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ZARZADZENIE MINISTRA FINANSOW

z dnia 10 marca 19356 r.

w.sprawle przepisdw o rachunkowofci budietowej.

Na podstawie § 97 ust. 2 uchwaly nr 325 Rady Ministrow

z dnia 29 kwietnia 1953 r. w sprawie. zasad i trybu wykony-’

wania budzetu Panstwa (Monitor Polski z 1953 r. Nr A-53,

poz. 592 i Nr A-113, poz. 1477 oraz z 1954.r. Nr A-32, poz. 464,

Nr A-51, poz. 688 i Nr A-55, poz, 753) zarzadza sie, co naste-

puje:

§ 1. Wprowadza sie przepisy o rachunkowosci budieto-
wej, stanowigce zatacznik do niniejszego zarzadzenia.
§ 2. Z dniem wejscia w zycie zarzadzenia tracq moc:

1) zarzadzenie Ministra Finansow z dnia 4 grudnia 1951 r.
w sprawie przepiséw o rachunkowosci budzetowej (Moni-
tor Polski z 1951 r. Nr A-101, poz, 1477, z 1953 r. Nr A-21,
poz. 273 i z 1955 r. Nr 40, poz. 390),

2) zarzadzenie Ministra Finanséw z dnia 17 maja 1951 r.
w sprawie ustalania wysekosci wydatkow, ktore inogag
by¢ udokumentowane dowodami zastgpczymi (Monitor
Polski Nr A-47, poz. 626),

3) zarzadzenie Ministra Finanséw z dnia 31 grudnia 1951 r.
w sprawie zasad przeprowadzania inwentaryzacji w jed-
nostkach budzetowych (Monitor Polski z 1952 r. IN\r A-7,
poz. 67),

4) zarzadzenie Ministra Finanséw z dnia 27 czerwca 1952 r.’
w sprawie ustalania wysokosci zaliczek dla kas podrecz-
nych jednostek budzetowych (Monitor Polski Nl A-58,
poz, 893),

5) zarzadzenie Ministra Finansow z dnia 10 lipca 1952 r.
w sprawie przelewow na rachunki jednostek budzetowych
w Narodowym Banku Polskim sum nadestanych przekaza-
mi pocztowymi (Moniter Polski Nr A-64, poz. 993),

6) okolnik "Ministra Finansow z dnia 7 listopada 1953 r. w
sprawie pobierania przez jednestki budietowe gotowki
z placowek pocztowych (Monitor Polski Nr A-107,
poz. 1441),

7) zarzadzenie Ministra Finanséw z dnia 21 grudnia 1953 r.
w¢sprawie rachunkowosci budzetowej w okresie zakon-
czenia i rozpoczecia roku budzelowego (Monitor Poiski
Nr A-116, poz, 1504),

r

§ 3. Zarzadzenie wchodzi w Zycie z dniem ogloszenia.
Minister Finanséw: w z. J. Kole

- Zalacznik do zarzadzenia Ministra Fi-
nansow z dnia, 10 marca 1956 r. (poz.
390).

PRZEPISY O RACHUNKOWOSCI BUDZETOWEJ

SPIS TRESCI

Rozdziatl L. § 7. Rachunki sum depozytowych.
§ 8. Rachunki sum na zlecenie.
Przepisy wslepne. § 9. Rachunki akredytyw budzetowych.
§ 10. Rachunki inwestycyjne.
§ .l. Zadania rachuntkowosci budielowej.
§ 2. Organy prowadzgce rachunkowoéé budietowsq. Rozdzlatlt 3.
Rozdzial 2 Przepisy kasowe dla jednostek budietowych.
Rachunki bankowe. § 11. Kasa podreczna.
§ 12. Obowiazki kasjera.
§ 3. Rodzaje rachunkéw bankowych. § 13. Pogotowie kasowe.
§ 4. Rachunki bankowe budietu centralnego. § 14. Wyplaty poza pogotowiem kasowym.
§ 5. Rachunki bankowe budietéow terenowych. § 15. Wplaty sum do odprowadzenia.
§ 6 Rachunki srodkéw spec;alnych i gospodarstw pomocni- § 16. Sumy pieniezne i walory otrzymane w przesyltkach pocm-

- gzych,

towych,
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§ 17. Sprzedaz znakdw wartosciowych. § 60. Aualgtyczna ksiqgowoé@.dccho!:lﬁv_v.
§ 18. Raporty kasowe, § 61, Analityczna ksiqgowcn_éc mater_mlow.
§ 19. Druki Scislege zarachowania. § 62. Uproszczona ev_videnq_n a:l,atenajéw.
§ 20. Dyscyplina kasowa i rewizja kasy. § 63. Analityczna ksiegowosc¢ srodkow podstawowych.
§ 21. Kasy specjalne. -
§ 22. Poborcy i inkasenci, | Rozdziatlt 9 )
Rozdzial 4 Rejestrowa metoda ksiegowosci jednostek budfetowych.
Whplaty. § 64. Przepisy ogolne.
§ 65. Rejestr kasy.
§ 23. Dokonywanie wplat, § 66. Rejestr wydatkow,
§ 24. Przyjmowanie wplat do kasy podrecznej. § 67. Rejestr dluznikow.
§ 25. Odbior z poczly przesylek wartosciowych. § 68. Rejestr wierzycieli.
§ 26. Przekazy pienicine, § 69. Rejestr dochodow.
§ 27. Nadplaty.
Bz 2 Lak 1B Rozdziatl 10

Finansowanle budietowe. Ksiegowos¢ gospodarstw pomocniczych.
Plan kont dla gospodarstw pomocniczych, _
. Komentarz do planu kont dla gospodarstw pomocniczych.

. Analityczna ksiegowosé.

. Rejesirowa meloda ksiggowosci. =

§ 28. Technika finansowania z budietu cenlralnego.
§ 29, Technika finansowania z budietow terenowych,
§ 30. Technika finansowania inweslycji limitowych.
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Bowdrtuly Rozdzial I1.
Wyplaly.
e Ksiegowo$¢ organéw finansowych,

gg; ;gﬂfﬁi;%ﬂgﬁﬁg{ﬁama Veypha: $§ 74. Plan kent dla organéw Iindnsowych_.

§ 33, Listy platnicze. . § 75. Komentarz do planu kont dla organoéw finansowych.
§ 34. Zarzadzenia i postanowienia w sprawle wyplat, # 76. Analityczna ksiegowosé.

§ 35. "Zaliczki do rozliczenia.

§ 36. Sprawdzanie dowodaow. ) Rozdzijial 12

§ 37. Zatwierdzanie dowodow do wyplaty. ;

§ 38. Kasowanie dowodow. KsieGowos¢ osiedli i miast nie stanowiacych powiatéw.
§ 39. Dowody na udokumentowanie wydatkow z zaliczek.

§ 40. Czeki i polecenia przelewu, 4 77. Plan kont.

§ 41. Podpisywanie czekow i polecen przelewu, § 78. Komentarz do kont wykonania budzetu.

§ 42. Wryplaty czekami i gotowka. § 79. Analityczna ksieqowosé.

§ 43. Wyplaty poleceniamj przelewu i przekazami, -

§ 44. Podejmowanie gotowki do kasy podrecznej. Rozdzial 13.

§ 45. Realizacja czekow przez bank.

Inwentaryzacja.
Rozdzial 7

. Przepisy ogodlue.

Ogdlne zasady ksiegowosci. . Komisje inwenlaryzacyjne.
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s , . Terminy inwentaryzacji.
§ 46. Przepisy ogolne. 1 ; e . SR
3 : 3 i ; : 3 . Inwenlaryzacja $rodkéw rzeczowych i pieniginvch.
§ 4. i;:\:aflzeme ksiggowasci w oparciu 0 obowigzujacy plan . Inwentaryzacja rozrachunkéw i rachunkéw bankowych,
§ 48. Metoda (technika) ksieqowosci. + Réinice inwentaryzacyjne.
§ 49. Dowody ksiegowe. . .
§ 50. Prawidlowos¢ i terminowos¢ zapiséw ksiegowych, Rexdezlat
§ 51. Prawidlowe i terminowe otwieranie i zamykanie ksiag
rachunkowych. : Sprawozdawcrosé,
§ 52, l::::gi:ngwame dowodow, ksigy rachunkowych i spra- 86. Przepisy ogone.
. ; 87. Sprawozdania miesieczne z wykonania budzetéw tere-

nowych.
. Sprawozdania kwartalne. . -

. Uzgadnianie sprawozdan z Namdo“}ym Bankiem Polskim.
. Przyjmowanie sprawozdan.

Rozldzial 8.

Ksiggowosd¢ jednostek budietowych.
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§ 53. Plan kont dla jednostek budzetowych . Sprawozdania z wykonania budzetéw terenowych w pio-
§ 54 Komgntarz do planu k_ont dla jednostek hudzetowych. Bach resortowych, -

§ 55. :;r;?:ltityczna ksiegowos¢ finansowania jednostek podle- Rozdziail 18

§ 56. Qfﬁilétzf:zna ksiggowos¢ wykonania preliminarzy wy- Przepisy koficowe.

§ 57. Analityczna ksiggowosé inwestycji. § 92. Okres przejSciowy przed rozpoczeciem roku budzetowego,
§ 58. Analityczna ewidencja wynagrodzen, § 93. Okres przejsciowy po zakonczeniu roku budzetowego.

§ 59. Analityczna ksiegowo$é rozrachunkéw, § 94. Oznaczanie doweddw bankowych wrokresie przejsciowym.

PRZEPISY O RACHUNKOWOSCI BUDZETOWEJ

Rozdziatl 1. 2. Zadaniem rachunkowosci budzetowej jest:

Przepisy wstepne. 1) ewidencja i kontrola przebiegu wykonania budzetu,

% 2) kontrola i ochrona wiasnosci socjalistycznej oraz zabez-
Sl § L pieczenie przed bezprawnym i niegospodarnym wydawa-

Zadania rachunkowosci budietowej. niem srodkow budzetowych,

3) kontrola przestrzegania dyscypliny finansowo-budzetowej,

1. Przepisy niniejsze normuja zasady organizacji obslug 4) dostarczanie danych do planowania budzetowego,

kasowej budzetu Panstwa i rachunkowosci budzetowej. Prze-
pisy niniejsze nie dotycza rachunkowosci gromad,
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§ 2.
Organy prowadzace rachunkowos¢ budietowa.

1. Rachunkowos¢ budzetowa prowadza banki wykonuja-
ce obsluge kasowa budietu Panstwa, jednostki budietowe
i organy finansowe.

2, Przedmiotem rachunkowosci budietowej prowadzonej
przez banki sg operacje zwigzane z kasowym wykonaniem
budzetu, :

3. Przedmiotem rachunkowosci jednostek budzetowych
jest ewidencja i kontrola wykonania preliminarzy dochodow
i preliminarzy wydatkéw budietowych, preliminarzy srodkow
specjalnych, preliminarzy gospodarstw pomocniczych, konirola
srodkdw materialnych, naleznosci i zobowiazan oraz sum de-
pozytowych i sum na zlecenie.

4. Organy finansowe prowadzg rachunkowos¢ wykona-
nia budzetow.

Rozdzial 2

Rachunki bankowe.

§ 3.
Rodzaje rachunkéw bankowych.

1. Wszelkie $rodki pieniezne budzetu Panstwa oraz inne
srodki pienigzne pozostajace w dyspozycji jednostek budze-
towych i organow finansowych powinny byé¢ gromadzone na
-rachunkach tych jednostek w Narodowym Banku Polskim
(NBP) i w granicach obowiazujacych przepisow na rachunkach
inwestycyjnych w bankach specjalnych (Banku Inwestycyjnym
i Banku Rolnym). :

2. NBP prowadzi nastepujace rachunki dla jednostek bu-
dzetowych i organow finansowych:
1) w zakresie budzetu centralnego:

a) rachunki dochodow budzetowych,

b) rachunki kredyiéw budzetowych,

c).rachunki wydatkow budzetowych;

2) w zakresie budietéow térenowych:

a) rachunki podstawowe,

b) rachunki dochodow budzetowych,

c) rachunki wydatkow budzetowych;

3) inne rachunki:

a) rachunki srodkdéw specjalnych,

b) rachunki gospodarstw pomocniczych,

c) rachunki sum depozytowych,

d) rachunki sum na zlecenie,

e) rachunki akredytyw budzetowych.

3. Banki specjalne prowadza dla jednostek budietowych
bedacych inwestorami nastgpujgce rachunki inwestycyijne:

1) rachunki kredytéow budzetowych na inwestiycje limitowe,
2) rachunki finansowania inwestycji limitawych,
3) rachunki inwestycji pozalimitowych. ;

4. Rachunkami bankowymi dysponuja wspdlnie kierow-
nicy wiasciwych jednoslek budzetowych i organdéw finanso-
wych oraz glowni (starsi) ksiegowi lub pracownicy przez nich
upowaznieni,

5. Jednostki budzelowe i organy finansowe zwracajgc sie
o otwarcie rachunkéw bankowych powinny zlozyé wlasciwe-
mu oddzialowi banku dokumenty, wymagane przez banki przy
clwarciu rachunkow, X

6. W zakresie dysponowania rachunkami bankowymi
jednostki budzetowe i organy [inansowe powinny stosowad
si¢ do przepisdw i regulaminow bankowych,

§ 4 -
Rachunki bankowe budzetu centralnego.

1. Rachunki dochodéw budzetu centralnego stuzq do
akumulacji dochoddow budzetu centralnego i ewidencji kaso-
wego wykonania preliminarzy dochodéw budzetowych. Z ra-
chunkéw tych nie moga by¢ dokonywane zadne wyplaty, z
wyjatkiem zwrotow nadplat.

2. Rachunki kredytéw budzetowych stuig do ewidencji
otwartych kredytéw budzetowych, okreslajacych granice do-
zwolonych wydatkow ze $rodkow budzetowych.

3. Rachunki wydatkéw budietowych siuza do dokony-
wania wyplat ze $rodkow budietowych oraz ewidencji kaso-
wego wykonania preliminarzy wydatkow budzetowych, Na
rachunki te nie moga hy¢ zaliczane zadne wplywy z wyjatkiem
zwrotow wydatkow.

4. Rachunki, o ktérych mowa w niniejszym paragrafie,
citwiera sie na kazdy rck budzetowy.

5. Rachunki kredytow budzetowych i wydatkéw budze-
towych moga by¢ otwarte tylko jednostkom budietowym ma-
jacym uprawnienia dysponentow kredytow budzetowych, obje-
tych wykazami dysponentow kredytéw. Rachunki dochodow
budzelowych moga byé otwarte rowniez jednostkom nie ma-
jacym tych uprawnien, ale tylko za zgodq dysponenta kredy+
téw finansujacego dang jednostke,

S § 5.
Rachunki bankowe budietdow terenowych.

1. Rachunki podstawowe budzetéw terenowych stuza do
akumulacji dochodow i finansowania wydatkow poszczegol-
nych budzetow terenowych. Rachunki te otwiera sie organom
finansowym wtasciwym dla poszczegolnych budzetow oraz
prezydiom rad nerodowych miast nie stanowiacych powiatow,
1 osiedli. o

2. Rachunki dechodéw budzetowych sa rachunkami po-
mocniczymi w stosunku do rachunkow podstawowych. Zgro-
madzone na tych rachunkach srodki pieniezne oddzialy NBP
przelewaja na rachunek podstawowy dwa razy w miesiacu
wedlug stanu na koniec dnia 15 i ostatniego kazdego miesig-
ca lub czesciej na zadanie organu finansowego. Z rachunkow
dochodéw nie moga by¢ dokonywane zadne wyplaty, z wy-
jatkiem zwrotow nadptat. _

3. Rachunki wydatkow budzetowych stuza do finanso-
wania dziatalnosci jednostek budzetowych. W granicach

. otwartych kredytéow budzetowych organy finansowe i gtowni

dysponenci kredytow przelewaja na te rachunki $rodki pie-
niezne, Na rachunki te nie mogaq by¢ zaliczane zadne wplywy
z wyjatkiem zwrotu wydatkow.

4. Rachunki dochodéw i wydatkéw budietowych otwiera
bank na kazdy rok budzetowy. Z uplywem roku ulegaja one
likwidacji, a salda ich podlegajag przelaniu na wlasciwe ra-
chunki podstawowe. Na zgdanie organu finansowego pozosta-
losci na rachunkach wydatkow budzetowych /podlegajq w kaz-
dym czasie przelaniu-na rachunek podstawowy.

5. Rachunki wydatkow budietowych mogq by¢ otwarte
tylko jednostkom majacym uprawnienia dysponentow kre-
dytow budzetowych objetych wykazami dysponentow kredy-
tow, Rachunki dochodéw moga by¢ otwarte rowniez jednost-
kom, nie majacym tych uprawnien, ale tylko za zgoda dyspn-
nenta kredytow finansujacego dang jednostke.

6. Rachunki dochodow budzetowych i rachunki wydat-
kow budzetowych oddzialty NBP prowadza wedilug jednostko-
wych budzetow terenowych; jezeli jednostka budzetowa wy-
konuje poza budzetem swojej rady narodowej zadania objete
budzetem wyzszego stopnia, wéwczas otwiera sie dla niej w

- zakresie tego budzelu odrebne rachunki.
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§ 6.

Rachunki Srodkéw specjalnych 1 gospodarstw pomocniczych.

1. Rachunki $rodkéw specjalnych j gospodarstw pomoc-
niczych shuzg do akumulacji dochodow w zakresie $rodkow
specjalnych i gospodarstw pomocniczych oraz de finansowania
zadan wykonywanych w ramach srodkéw specjalnych i go-
spodarstw pomocniczych.

2. Rachunki srodkow specjalnych i gospodarsiw pomoc-
niczych otwiera NBP tylko dla tych jednostek, ktére wykonuja
preliminarze srodkow specjalnych i preliminarze gospodarstw
pomocniczych.

§7.
Rachunki sum depozytowych,

1. Rachunkj sum depozytowych stuzg do przechowywa-
nia kaucji i wadiow, sum spornych otrzymanych przez jed-
nostke budzetowg w zwiagzku z postepowaniem sqdowym
i administracyjnym, sum otrzymanych od innych jednostek
na wyplaty pracownikom j innych sum obcych, znajdujacych
si¢ w czasowym przechowywaniu jednostki budzetowej. Na
rachunkach sum depozytowych mogg by¢ ponadto przecho-
wywane nie podjgte przez odbiorcéw wynagrodzenia na ped-
stawie zrealizowanych list platniczych.

2. Rachunki sum depozytowych otwiera bank w zasadzie
jednostkom budzetowym majgcym uprawnienia dysponznta
kredytéw. Jednostkom budietowym nie majgcym tych upraw-
nien NBP otwiera rachunki sum depozytowych za zgoda wila-
$éciwego dysponenta kredytow,

-~

§ 8,
Rachunlq sum na zlecenie.

1. Rachunki sum na zlecenie stuza do akumulacji srod-
kow i finansowania zadan zleconych do wykonania jednostce
budzetowej przez inne jednostki organizacyjne i finansowa-
nych ze $rodkéw dostarczonych przez jednostke zlecajaca.

2, Rachunki sum na zlecenie olwiera sig¢ jednostkom
budizetowym majacym uprawnienia dysponenta kredytow.
Decyzje w sprawie otwarcia i zamkniecia rachunku wydaje
wlasciwy organ finansowy.

§ 9
Rachunki akredytyw budzetowych.

1. Rachunek akredytywy budzetowej moze by¢ otwarty
jednostce organizacyjnej lub osobie realizujgcej zadania fi-
nansowane ze s$rodkow jednostki budzetowej.

2. Otwarcie rachunku akredytywy budzetowej nast¢puje
na podstawie wniosku jednostki budzetowej.

3. Polecenie otwarcia rachunku akredytywy budzelowej
powinno zawierac:

1) wskazanie oddzialu NBP, w ktérym
otwarty,

2) wskazanie jednostki organizacyjnej, dla ktdérej rachunek
ma by¢ otwarty, jak réwniez imienia i nazwiska, stano-
wiska i legitymacji osoby upowaznionej do dysponowa-
nia rachunkiem oraz ewentualnie osoby upowaznionej do
dysponowania rachunkiem w jej zastgpstwie,

3) okreslenie warunkéw korzystania z akredytywy, np. okre-
Slenie zadan finansowanych z rachunku akredytywy oraz
terminéw przesylania rozliczen kwot podjetych z ra-
chunku akredytywy,

rachunek ma by¢

4) okreslenie okresu waznosci rachunku akredytywy, ktory
nie moze przekracza¢ terminu zakonczenia roku budie-
towego.

4, Jednostka budietowa przesyla polecenie otwarcia ra-
chunku akredyiywy w 2 egzemplarzach oddzialowi NBP, w kto-
rym ma otwarte swoje rachunki bankowe. Cddzial ten potwier-
dza otrzymanie dyspozycji otwarcia rachunku akredytywy na
obu egzemplarzach polecenia i jeden z tych egzemplarzy
przekazuje oddzialowi, w ktérym ma by¢ otwarty rachunek,
drugi za$ zwraca jednostce budzetowej, Jednostka budzetowa
przekazuje drugi egzemplarz polecenia pracownikowi upowai-
nionemu do dysponowania rachunkiem, ktéry to pracownik
legitymuje sie tym poleceniem przed oddzialem NBP,

5. Jednostka budietowa przelewa ze swojego rachunku
srodki pieniezne na rachunek akredytywy stosownie do istet-
nej potrzeby i w miare otrzymywania rozliczen na sumy pod-
jete z rachunku akredytywy. Przelewy te powinny by¢ trakio-
wane jako zaliczki do rozliczenia. _

6. Rachunki akredytyw podlegaja zamknieciu przez
NBP z uptywem okresu, na ktéry je otwarto, lub w ostatnim
dniu roku budzetowego — w drodze przelania sald na wiasci-
we rachunki, z ktérych otwarto akredytywe.

7. Jednostki organizacyjne, dla ktoérych otwarte rachun-
ki akredytyw, nie prowadzg ksiegowosci w zakresie operacji
finansowanych z rachunkow akredytyw.

§ 10.
Rachunki inwestycyijne,

1. Rachunki kredytow na finansowanie inwestycji limi--
towych sluza do ewidencji otwartych kredytéw budzetowych,
okreslajacych granice dozwolonych wydatkdw na inwestycje
limitowe ze srodkéw budzetowych.

2, Rachunki finansowania inwestycji limitowych sluig
do dokonywania wyplat na inwestycje ze srodkéw budzeto-
wych w granicach otwartych kredytow oraz do wplat i wy-
plat srodkéw wlasnych na inwestycje limitowe,

3. Rachunki inwestycji pozalimitowych sluzg do akumu-
lacji wszelkich $rodkow pienieznych na finansowanie inwe-
stycji pozalimitowych i do dokonywania wyplat na inwesty-
cje pozalimitowe. =

4, Rachunki inwestycji limitowych otwierajg banki na
kazdy rok budzetowy. ’

Rozdzijal 3.
f’?zepisy kasowe dla jednostek budietowych,
§ 11,

' Kasa podreczna,

1. Jednostki budzetowe wykenujg funkcje kasowe przez
kase podreczna.
2. Kasa podreczna obejmuje:
1) obroty w ramach pogotowia kasowego (§ 13),
2) obroty zwiazane z wyplatami poza pogotowiem kasowym
(8 14), :
3) kwoty otrzymane z wplat dochodéw i innych naleznosci
(§ 15),
4) kwoty otrzymane z przesylek pocztowych (§ 16).
3. W kasie podrecznej przechowuje sie réwniez papiery
i znaki wartosciowe (np. znaki oplaty skarbowej i sadowej,
blankiety wekslowe, znaczki pocztowe).
4. W wiekszych jednostkach budzetowych kasa powinna
mie¢ specjalne pomieszczenie izolowane oraz nalezycie zabez-
pieczone, Kierownik jednostki budietowej obowigzany jest
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zapewni¢ ochrone kasy, jak réwniez bezpieczenstwo transpor-
tu pieniedzy i innych waloréw z banku i do banku, Gotéwka
i inne walory powinny by¢ przechowywane w kasach ognio-
trwalych, szafach lub kasetach Zelaznych badz w innych
schowkach nalezycie zabezpieczonych, ktore po zakonczeniu
pracy zamykane sa na klucze i pieczetowane badz plombowa-
ne przez kasjera. Klucze te przechowuje kasjer. Duplikaty klu-
czy przechowuje sie we wilasciwym dla jednostki budzetowej
oddziale NBP. J

5. Przechewywanie w kasie gotowki lub innych waloréw
nie nalezacych do jednostki budzetowej jest zabronione, Wy-
jatek od tej zasady stanowia: gotowka i inne walory oraz dru-
ki scistego zarachowania, bedgce w posiadaniu dzialajacych
na terenie jednostki budzetowej organizacji politycznych i spo-
lecznych, ktére moga by¢ w pomieszczeniu kasy jednostki
budzetowej przechowywane w formie depozytu, Na dowdd
priyjqcia i wydania tegosrodzaju depozytu kasjer jednostki
budzetowej prowadzi odrebng ewidencje, zawierajaca co naj-
mniej nastepujgce dane: numer kolejny, okreslenie przed-
miotu deponowanego, date i godzing przyjecia lub wydania
oraz podpisy osoby skladajgcej depozyt i kasjera.

§ 12,
Obowiazki kasjera.

1. Operacji kasowych dokonuje pracownik (kasjer) wy-
znaczony przez kierownika jednostki budzetowej. Obowiazki
kasjera moga stanowi¢ glowne (w duzych jednostkach) albo
uboczne (w sSrednich i matych jednostkach) zajecie tego pra-
cownika. Obowiazki te nie moga by¢ powierzone glownemu
(starszemu) ksiggowemu, z wyjatkiem przypadku, gdy jednost-
ka budzetowa dysponuje tylko jednym etatem pracownika ad-
ministracyjno-biurowego.

2. Kasjer jest odpowiedzialny za wlasciwe pr?ﬂchowy—
wanie i zabezpieczenie gotowki i innych waloréw, Pracownik
obejmujacy obowiazki kasjera powinien podpisa¢ deklaracje
nastepujacej tresci:

Przyjmuje do wiadomoéci, Ze ponosze materialng odpo-
wiedzialnos¢ za powierzone mi pienigdze i inne wartosci. Zo-
bowiazuje sie do przestrzegania obowigzujacych przepisow w
zakresie prowadzenia operacji kasowych i ponosze odpowie-
dzialno$¢ za ich naruszenie”,

3. Przekazanie kasy innemu pracownikowi powinno by¢
dokonane protokolarnie w obecnojci gléwnego (starszego)
ksiggowego, ktory podpisuje protokoét lgeznie z pracownika-
mi przekazujgcym i przejmujacym kase. W razie nagiego opusz-
czenia pracy przez kasjera (choroba lub inne przyczyny) pie-
niadze i inne walory znajdujace sie w kasie powinny by¢ na-
tychmiast przeliczone przez pracownika wyznaczonego przez
kierownika jednostki budzetowej w obecnosci tegoz kierowni-
ka i glownego (starszego) ksiegowego lub oséb przez nich upo-
waznionych. Z czynnosci przejecia kasy spisuje sie protokdt,
ktory podpisuja lacznie z pracownikiem przejmujacym kase
osoby towarzyszace tej czynnosci.

" 4. Przed otwarciem pomieszczenia kasy oraz kas ognio-
trwatych itp. kasjer cbowiazany jest stwierdzi¢, czy nie zosta-
ty naruszone drzwi, zamki, kraty, pieczecie lub plomby. W ra-
zie stwierdzenia wytamania drzwi, zamkow lub innych uszko-
dzen kasjer obowiazany jest natychmiast zawiadomi¢ o tym
kierownika i glownego (starszego) ksiegowego jednostki bud-
zetowej. Kierownik i gtowny (starszy) ksiegowy tacznie z ka-
sjerem ustalaja protokolarnie, przed rozpoczeciem operacji
kasowych, pozostatos¢ gotowki i inmych waloréw przechowy-
wanych w kasie. Protok6l sporzadzony w 3 egzemplarzach
podpisujg wszystkie osoby biorace udzial w kontroli. Kierow-
nik jednostki budzetowej obowiazany jest zawiadomic¢ jednost-
ke budzetowa wyzszego szczebla oraz organy uprawnione do

$cigania przestgpstw, przesylajac im réwnoczesnie po jednym
egzemplarzu protokotu.

§ 13.
Pogotowie kasowe.

1. Jednostki budzetowe mogaq podejmowaé¢ do kas pod-
recznych  $rodki na pogotowie kasowe z rachunkow banko-
wych w celu pokrywania drobnych wydatkow.

2, Wysokos¢ pogotowia uzalezniona jest od istotnych po-
trzeb, wynikajacych z charakteru dziatalnosci poszczegolnych
jednostek budietowych i ich odleglosci od siedzib oddziatow
NBP. Wysokos¢ te okreslaja oddzialy NBP prowadzace ra-
chunki jednostek budzetowych na podstawie wnioskow zain-
teresowanych jednostek.

3. Srodki na pegotowie kasowe moga by¢ podejmowane
z wlasciwych podzialek klasylikacji badz tez z jednej podzial--
ki klasyfikacji budietowej, w ktorej jesl najwieksza czestotli-
wos¢ wydatkow,

4. Uzupelnienie pogotowia kasowego nastepuje z wtasci-
wej podziatki klasyfikacji budzetowej, ktorej dotyczyl wvda-
tek pokryty z pogotowia.

5. Sumy wyplacone z pogotowia kasowego, a nast:pnie
zwrocone do kasy podlegaja odprowadzeniu do bankn tylko
w tej wysokosci, w jakiej nastgpilo przekroczenie pogotowia
na skutek zwrotow.

6. Pogotowie kasowe podlega likwidacji najpdzniej w
przedostatnim dniu roku budieiowego przez wplacenie pozo-
staloéci do bamKu na ten rachunek, z ktorego zostalo podjete.

§ 14,
Wyplaty poza pogotowiem kasowym.

1. Poza pogotowiem kasowym jednostki budzetowe moga
podzjmowac z rachunkow bankowych do kas podrecznych go-
towke w celu dokonywania wyplat na rzecz pracownikow
oraz wyplat gotowkowych na rzecz wierzycieli w przypadkach,
gdy gotéwka ma byé¢ podjeta z banku czekiem imiennym, wy-
stawionym na pracownika jednostki budzetowej. &

2, Podjete z banku sumy do wyplaty jednostka budzeto-
wa cbowigzana jest wyplaci¢ w terminie platnosci, a najda-
lej w ciagu dni 10 po terminie platnosci.

3. Osobie nieobecnej jednostka budzetowa przesyla na-
leznos¢ za posrednictwem poczty badz wyptaca naleznosc¢ vso-
bie upowaznionej.

4. Kwoty, ktore nie moga by¢ wyplacone w sposob wska-
zany w ust, 2 i 3, jednostka budzetowa wplaca na wlasciwe
rachunki bankowe jako zwrot, podajac w dowodzie wplaty
szczegOlowe dane, niezbgdne do zaksiegowania zwrotu na wia-
§ciwych rachunkach. Jednostki posiadajace otwarty rachunek
sum depozytowych moga nie wyplacone z list platniczych a
nalezne bezspornie odbiorcom sumy wptacaé¢ na ten rachunek.

5. Sumy wyplacone, a nastepnie zwrécone, podlegaja w
catosci odprowadzeniu na wlasciwe rachunki bankowe.

§ 15.
Wplaty sum do odprowadzenia.

1. Jednostki budzetowe moga przyjmowac do kasy pod-
recznej, w granicach przepiséw o obrocie gotdwkowym, wpla-
ty z tytulu dochodéw administracyjno-gospodarczych, a w
szczegolnosci:

1) wplywy za korzystanie z wyZywienia zbiprowego, prania,
lekarstw i $rodkéw opatrunkowych, telefonow, srodkow
lokomocji, pokoi goscinnych itp.,
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2) wplywy z tytulu czynszéw i zwrotu swiadczeri mieszkanio-

wych,

3) wplywy ze sprzedazy wydawnictw i drukow,
4) wplywy z parkow, ogrodow itp.,

5) wplywy za pomoce naukowe,

6) wplywy za wyroby, produkty i ushugi,

2. Jednostki budzelowe moga takze przyjmowac do kasy
podrecznej wplaty z tytulu wszelkiego rodzaju oplat, pobiera-
nych w szczegolnosci:

1) w muzeach, archiwach, bibliotekach, czytelniach j innych
urzadzeniach kulturalnych,
2) w przedszkolach i innych placéwkach wychowania dzieci

i mlodziezy, -

3) w urzadzeniach sportowych i turystycznych,

4) w zakladach lecznictwa zamknigtego i w zaktadach otwar-

tej pomocy lekarskiej,

5) w internatach i bursach,

6) w urzadzeniach pomocy spolecznej.
N 3. Ponadto jednostki budzetowe moga przyjmowac do
kasy podrecznej grzywny administracyjne, oplaty o charakte-
rze administracyjnym oraz kaucje za wypozyczone ksigzk' z
biblioteki.

4, Wplywy wymienione w ust, 1 — 3 moga by¢ przyjmo-
wane przez kase podreczna bezposrednio albo za posrednic-
twem inkasentéw terenowych.

5. Przyjmowanie innych ~wplat anizeli wymienione w
ust. 1 — 3 wymaga zgody Ministerstwa Finansow.

6. Przyjete do kasy podregcznej sumy jednostki budzetn-
we obowigzane sa wplaci¢ do banku bezposrednio lub za po-
srednictwem pocziy w dniu ich pobrania, a wyjagtkowo w dnin
nastepnym, celem zarachowania na wlasciwe rachunki zgo-
dnie z podanym przeznaczeniem,

7. Dokonywanie wydatkow z przyjetych sum j("it niedo-
puszczalne.

8. Gléwny (starszy) ksiegowy obowiazany jest dcpllno-
wac, aby sumy pobrane przez kasjera i inkasentow byly od-
prowadzane do banku. we wlasciwych terminach i w pelnej
wysokosci.

§ 16.
Sumy pienieine i walory olrzymane w przesyikach
pocztowych,

1. Otrzymane z przesylek pocztowych sumy pienigzne
i inne walory jednoslka budZeiowa obowigzana jest zaksiqgo-
wacé i wptaci¢ badz zlozyé¢ w banku w dniu ich otrzymania, a
wyjatkowo w dniu nastepnym, celem zarachowenia rownowar-
tosci na wlasciwy rachunek zgodnie z podanym przeznacze-
niem lub obowigzujacymi przepisami.

2, Otrzymane w przesylkach pocztowych znaki wartos-
ciowe jednostka nakleja w dniu otrzymania na wlasciwe do-
kumenty (akta) i kasuje je w sposob przewidziany w odpo-
wiednich przepisach.

§ 17.
Sprzedaz znakéw warlosciowych.

1. Jednostki budietowe dokonuja sprzedazy znakow
wartoSciowych w granicach norm zapasu znakow ustalon sch
przez wlasciwe oddzialy NBP,

2. Znaki wartoéciowe w wysokosci ustalonej normy
olrzymuje jednostka budzetowa za pokw!'lowaniem z wiasei-
wego oddzialu NBP bezplatnie jako zaliczke.

3. Uzupelnienie zapasu znakow do wysokoséci normy na-
stepuje w drodze zakupu znekdéw za golowke, uzyskang ze

sprzedazy znakoéw. Zakup znakéw moze nastapic tylko w od-
dziale NBP.

4. Zmniejszenie lub likwidacja zaliczki w znakach war-
tosciowych nastepuje przez zwrot znakdw lub wplate do ban-
ku gotowki uzyskanej z ich sprzedazy,

§ 18.

Raporty kasowe.

1. Operacje kasowe mogg by¢ dokonywane tylko na
podstawie dowodoéw przychodowych i rozchodowych, o ktd-
rych mowa w rozdzialach 4 i 6.

2. Wszystkie wplaty i wyplaty powinny byé ujete w pize-
bitkowych raportach kasowych (wzor Fin 1). Raporly kasowe
mogg by¢ prowadzone odrebnie dla pogotowia kasowego, wy-
plat poza pogotowiem i innych obrotow,

3. Do raportow kasowych wpisuje sie wszystkie dowo-
dy indywidualnie; wyjatek stanowia dowody przychodowe z
kwitariusza przychodowego (§ 24), ktore wpisuje si¢ pod jedng
pozycja z powolaniem pozycji dziennika wplat. Sumy podjete
z banku do kasy wpisuje sie do raportu kasowego na podsta-
wie dowodu wewnetrznego (§ 44).

4, Kwoly wyplacone na podstawie zbiorowych list platni-
czych wpisuje sie do raportu kasowego w sumach wedlug list
platniczych; w przypadku gdy dokonywanie wypiat na pod-
slawie list plainiczych trwa diuzej niz jeden dzien, kasjer ¢po-
1zadza na kwoty wyplacone w poszczegolnych dniach odpo-
wiednie dowody wewnetrzne (polecenie ksiegowania).

5. Po zakonczeniu wplat i wyplat w danym dniu i ustale-
niu pozostalosci w kasie na dzien nastepny kasjer podpisuje
raport kasowy i przekazuje go wraz z dowodami komorce ksie-
gowosci za pokwitowaniem.

_ 6. Obroly zwigzane ze sprzedaza i zakupem znakow
wartoSciowych wpisuje sie do raportu kasowego w sumach
dziennych na podstawie dowodéw wewnetrznych.

7. Gotowka w kasic nie udokumentowana dowodami
przychodowymi stanowi nadwyzke kasowa; nadwyzke kasowg
zapisuje sie na przychod do kwitariusza przychodowego jako
dochdd budzetowy.

8.  Rozchod gotdowki z kasy nie udokumentowany podpi-
sami odbiorcéw na wlasciwych dowodach rozchodowych sta-
rnowi niedobér kasowy obciazajacy kasjera.

§ 19,

DPruki Scislego zarachowania.

1. Drukami $cistego zarachowania sq druki, ktére podle-
gajg kontroli ilosciowej co do kazdej sztuki.

2. Zaliczenie drukow do kategorii drukéw scistego zara-
chowania nastepuje na mocy niniejszych przepisow lub pize-
pisdw szczegdlnych,

3. Druki $cistego zarachowania powinny by¢ przechowy-
wane pod zamknieciem, w miare mozZnosci w kasie, pod odpo-
wiedzialnoscig wyznaczonych pracownikow,

4, Ewidencje drukdw $cislego zarachowania prowadzi sie
w ksigdze drukow $cistego zarachowania (wzor Rb 22),

5. Ksiege sumuje sig co miesige i sprawdzd ze stanem
zapasOw drukow. Dokonanie sprawdzenia stwierdza swym
podpisem giowny (starszy) ksicgowy i pracownik sprawdza-
jacy.

6. Ksicga pcwmna by¢ oparafowana, tj, powinna mie¢ po-
numerowane strony, przesznurowane karly oraz przytwierdzo-
ne konce sznura do ostatniej strony pieczecig lakowa lub na-
klejka z pieczecia urzedowa. Obok pieczeci kikrownik jed-
nostki i gléwny (starszy) ksiegowy stwierdzajg cyfrowo i slo-
wnie iles¢ stron (kart) podpisami.

7. Ksiege przechowuje si¢ pod zamknieciem,

/
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§ 20,

Dyscyplina kasowa i rewizja kasy,

/

1. Kierownik jednostki budzetowej, gléwny (starszy) ksig-
gowy i kasjer sg odpowiedzialni za przestrzeganie dyscypliny
kasowej, w szczegOlnoéci przepiséw o obrocie gotéwkowym,
o przyjmowaniu wplat i dokonywaniu wyplat z kasy podrgcz-
nej, o odprowadzaniu sum przyjetych do kasy na rachunki
bankowe i innych postanowien zawartych w niniejszych prze-
pisach.

2. Co najmniej raz w miesigcu gtowny (starszy) ksiego-
wy przeprowadza nie zapowiedziang rewizje kasy, sprawdza-
jac zgodnos¢ stanu faktycznego ze stanem rachunkowym.
W jednostkach budietowych, w ktérych funkcje kasjera i ksig-
gowego sa wykonywane przez jednego pracownika, obowig-
zek przeprowadzania rewizji kasy ciazy na kierowniku jed-
nostki budzetowej. .

3. O przeprowadzeniu rewizji kasy glowny ksiegowy
badz kierownik jednostki budzetowej powinien sporzadzi¢ no-
tatke shuzbowa na kopii raportu kasowego, a w razie stwier-
dzenia nadwyzki lub niedoboru gotowki albo innych wartosci
przechowywanych w kasie powinien sporzadzi¢c protokol ze
wskazaniem przyczyn ich powslania.

§ 21.

¥

Kasy specjalne,

1. Jednostki budzetowe moga wykonywaé funkcje kaso-
we przy pomocy kas specjalnych.

2, Kase specjalna ustanawia sie w ramach organizacji
jednostki budzetowej wowczas, gdy ze wzgledu na interes pu-
bliczny, wygode ludnosci, warunki lokalne i techniczne wska-
zane jest bezposrednie przyjmowanie przez jednostke hudizeto-
waq wplat i‘dokonywanie wyplat w granicach przekraczajacych
zakres ustalony dla kas podrecznych (§ 11),

3. Prawo ustanawiania kas specjalnych sluzy naczeinym
organom administracji panstwowej za zgoda Ministerstwa Fi-
nansow,

4. Sposob dokonywania obrotéw kasowych i prowadze-
nia rachunkowosci przez kasy specjalne powinien by¢ uregu-
lowany przez wiasciwy naczelny organ administracji panstwo-
wej w przepisach szczegélnych, wydanych w porozumieniu z
Ministerstwem Kontroli Panstwowej i Ministerstwem Finan-
SOw.

5. Przepisy dla kas specjalnych powinny normowaé szcze-
golowo wszelkie zagadnienia zwiazane z obrotami pieniezny-
mi, majac na uwadze zabezpieczenie interes1 publicznego i
wiasnosci spolecznej przez wlasciwa organizacje pracy, udoku-
mentowanie obrotéw kasowych i zapewnienie dyscypliny ka-
sowej, W szczegolnosci przepisy te powinny ustalac:

1) wzory ksiag, sprawozdan i dokumentéw platniczych, je-
zeli odbiegaja one od wzoréw ogodlnie obowiazujgcych
na podstawie niniejszych przepisow,

2) organizacje pracy i zakres kompetencji poszczegdlnych
pracownikéw odpowiedzialnych za stan kasy,

3) normy zapaséw kasowych i terminy odprowadzania go-
téwki na wlasciwe rachunki bankowe,

4) inne elementy, wynikajace z zakresu dzialania kasy spe-
cjalnej, .

§ 22,

Poborcey 1 inkasenci. -

Powolywanie poborcéw skarbowych i sadowych oraz inka-
sentéw podatkowych reguluja odregbne przepisy.

Rozdziatlt 4.
Whplaty.
§ 23.

Dokenywanie wplat,

1. Wszelkie wplaty na rzecz jednostek budzetowych po-
winny by¢ wnoszone badz na wlasciwe rachunki bankowe,
badz do kas specjalnych, do rak poborcow lub inkasealow, a
w przypadkach przewidzianyeh w niniejszych przepisach — do
kasy podrecznej.

2. Whplaty moga by¢ dokonywane gotowka,
pocztowymi lub przelewami bankowymi.

3, Dowodem stwierdzajacym dokonanie wplaty jest:

1) potwierdzenie dla wplacajgcego, zaopatrzone w date dcko-
nania wplaty gotowkowej,

2) dowod nadania w placowce pocztowej,

3) przeznaczony dla zleceniodawcy odcinek polecenia prze-
lewu, zaopatrzony w stempel dzienny z dalg ksiegowa-
nia polecenia przelewu przez bank.

przekazami

§ 24,
Przyjmowanie wplat do kasy podrecznej.

1. Na kazda przvjeta wplate do kasy podrecznej z wy-
laczeniem sum pobranych z banku oraz wplat za sprzedane
znaki wartosciowe jednostka budzetowa wydaje pokwitowa-
nie z kwilariusza przvchodowego (wzor Rb 2).

2. Kwitariusze otrzymujq jednostki budietowe bezplatnie
od wydzialow finansowyth prezydiow rad narodowych,

3 Kwitariusz przychodowy zawiera ponumerowane blan-
kiety pokwitowan oraz przebitkowo pisane dowody wptat i
dziennik wplat. W razie gdy dowody wptat sg zbedne, stosu-
je sie kwitariusze bez dowodoéw wplat.

4, Blankiety pokwitowan oraz ich cdbitki sa drukami Sci-
stego zarachowania. Ilos¢ blankietdw zawartych w lkwitariu-
szu powinna by¢ stwierdzona w kazdym kwilariuszu przez za-
mieszczenie klauzuli:

+Kwitariusz zawiera . + « « . blankietow pokwito-
wanodnr . . . vdOmE & W e .

Klauzule podpisuje kierownik jednostki budzetowej i gltéwny
(starszy) ksiggowy lub osoby przez nich upowaznione,

5, Na pokwitowaniach oraz przebitkowo pisanych dowo-
dach i w dziennikach nie moze byé¢ zadnych podskrobai, wy-
cieran i poprawek. Mylnie wypelnione pokwitowania i dowo-
dy wplat nalezy uniewazni¢ przez przekreslenie oraz nmiesz-
czenie podpisu glownego (starszego) ksiggowego lub osoby
przez niego upowaznionej. Uniewaznione blankiety pokwito-
wan i dowody wplat powinny by¢ przyklejone do odnosnego
odcinka dziennika,

§ 25.
Odbidr z poczty przesylek wartoSciowych,

1. Pocztowe dowody oddawcze, nadchodzace pod adre-
sem jednostki budietowej, wydaje placowka pocztowa jed-
nostce budzetowej.

2, Otrzymane dowody pocztowe wpisuje sie do rejestru
zawiadomien pocztowych (wzér Rb 4).
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3. Jednostka budzetowa upewaznia do odbioru przesy-
tek jednego z pracownikow; upowaznienie jest wazne do od-
‘welania. .

4, Upewaznieny pracownik odbiera w placowce poczio-
wej sumy z przekazow pienieznych — w razie gdy podjgcie geo-
towki z przekazow jest dopuszczalne (§ 26 ust, 1) — oraz prze-
“sylki wartosciowe za okazaniem upowaznienia i rejestru zawia-
domien poeztowych eraz za pokwitowaniem odbioru. Pracow-
nik pocztowy petwierdza wydanie przesylki i sum z przeka-
z6w w rejestrze zawiadomien poeztowych podpisem i odci-
skiem datownika pod sumg ogolng, oznaczong cyframi i sto-
wami¥

5, Upowazniony pracownik sprawdza calos¢ opakowania
przesylki i calos¢ pieczeci, W razie zauwazonege naruszenia
epakowania lub pieczeci pracownik otwiera przesytkg w obec-
nosci pracownika pocztowego oraz sprawdza jej zawartosé.

6. 'O otwarciu przesylki i stwierdzonej zawartosci spo-
rzgdza sie w dwoch egzemplarzach pro_tokél, klory podpisujg
obecni przy sprawdzaniu, Jeden egzemplarz protokolu prze-
znaczony jest dla placowki pocztowej, a drugi dia jednostki
budzetowej,

7. Podjete z poczty sumy pienigzne i przesylki warto-
éciowe powinny byé doreczone pracownikowi prowadzacemu
kasg, Otwarcie przesylki nastepuje w obecnoéci pracownika,
ktéry doreczyl przesytke podjety z poczty. W razie gdy war-
toé¢ przesylki nie odpowiada tresci dolaczonych do niej do-
-kumentow eraz w razie braku tych dokumentéw sporzgdza sie
odpowiedni protokol, ktory podpisujg obecni przy sprawdzaniu.

8. Rejestr zawiadomien pocztowyth powinien by¢ opara-
Hfowany.

§ 26.
Przekazy pienig¢ine. |,

g 1. Nadeslane pod adresem jednostek budietowych poez-
towe | telegraficzne przekazy pieniezne mogq by¢ podjete w
gotéwce tylko w prazypadku, gdy nadesiane kwoty:

1) pochodzg z rachunku wydatkow jednostki nadrzednej
i sq przeznaczone na wydatki jednostki-odbiorcy,

2) pochodza z rachunkéw innych jednostek i przeznaczone
s§ na dokonanie jednorazowych wyplat zbiorowych na
rzecz 0sGb zatrudnionych przez odbiorce przekazu (np.
wynagrodzenia studentow za praktyki wakacyjne i dy-
plomowe).

2. Przekazy, o ktéorych mowa w ust. 1, powinny by¢
adresowane do kierownikow (bez wymienienia nazwisk) jed-
nostek — odbiorcow,

3. Kwoly nadeslane przekazami nie wymienionymi w
ust. 1 Jednostka budietowa przelewa na wlasciwe rachunki
bankowe bez ich podjecia. W tym celu otrzymane z poczty
odcinki przekazow jednostka budietowa bezzwlocznie wpi-
suje do rejestru zawiadomien pocztowych (§ 25) oraz sporzg-
dza w dwoch egzemplarzach spis tych odcinkdw, z ktorych
kwoty podlegaja przelaniu na jeden rachunek bankowy. Spis
odcinkéw przekazow powinien zawiera¢ mumery i kwoty
z poszczegolnych odcink6w przekazéw oraz ogéing sume ko-
lumny kwotowej. Nastepnie jednostka. budzetowa wystawia
odpowiednie polecenia przelewu z rachunku bankowego
poczty, podajac na poleceniach wszystkie szczegély polrzebne
do prawidlowego zarachowania kwot przez bank na wiladciwe
rachunki,

4. Polecenie przelewu jednostka budietowa wrecza pla-
cdwee pocztowej bez podpiséw, umieszczajac na odcinku ,,D”
polecenia przelewu w dowolnym miejscu tylke odcisk swej
pieczeci (stempla), i dolacza jeden egzemplarz spisu odcin-
kéw przekazéw, drugi za$ egzemplarz spisu z odcinkami prze-
kazow. pozostawia u siebie,

_przesyla si¢ do banku

5. Kwoty przekazéw poczltowych jednestka budietowa
zarachowuje na podstawie wyciggow etrzymanych z wlasci-

wych rachunkéw bankowych i e zaksiggowaniu wplywoéw
ezyni adnetacje w rejestrze zawiadomien pocztowych,
§ 27.
Nadplaty,

1. Sumy nadmiernie lub nienaleznie wplacone na ra-
chunki dochoddéw stanowiq nadplaty.

2. Jednostka budzetowa, jesli przepisy szczegolne inaczej
nie stanowiq, zalicza radplaty z urzedu na inne plaine nalei-
nosci, przypadajace od tego sameqgo dluznika, a w razie braku
takich nalezno$ci — zwraca je uprawnionej osobie.

3. . Nadplaty w dochodach budzetowych, powstale zarow-
no w biezgcym, jak i w ubiegtych latach budzetowych, zwraca
sie z tej podziatki klasyfikaeji dochodow, na klorg zalicza sie
biezgce wplywy tego samege rodzaju. W budzecie centralnym
nadplaty zwraca sie bez wzgledu na to, czy jest pokrycie na
rachunku dochodow jednostki budzetowej. W budzetach
terenowych w razie braku pokrycia na rachunku bankowym
dochodéw budzelowych jednostka budzetowa wystepuje
z wnioskiem do wlasciwego organu finansowego e zasilenie
rachunku dochodow z rachunku podstawowego.

4, Podstawg dokonania zwrotu nadplaty jest postane-
wienie, podpisane przez kierownika jednostki budzetowej
i gléwnego (starszego) ksiegowego. Postanowienie powinno
zawiera¢ uzasadnienie zwrotu i wskazanie daty wplaty zwra-

. i - ,
canej sumy. Na dowodzie przychodowym, na skutek ktorego
powstata nadplata, nalezy uczyni¢ adnotacje o dokonanym
zwrocie,

5. Nadptaty moga by¢ zwracane tylko przy pomocy. ban-
kowych polecen przelewu lub przy pemocy przekazéow pocz-
towych,

’

Rozdzial 5.

Finansowanie budielowe.

§ 28.
Technika finansowania z budZetu centralnego,

1. Finansowanie z budietu centralnego odbywa sie w
drodze otwierania i przekazywania kredytéow budzetowych.

2. Ministerstwo Finansow otwiera kredyty budzetu cen-
tralnego w NBP do dyspozycji glownych dysponentéw kre-
dytéw przy pomocy polecenia otwarcia — przekazania kre-
dytow (wzor Rb 25). Polecenie to Ministerstwo Finansow
przesyla w jednym egzemplarzu do wlasciwego oddzialu
NBP, prowadzacego rachunek kredytow gléwnego dysponenta.
Kopie polecenia Ministerstwo Finansow przesyla glownemu
dysponentowi ktedytow jako zawiadomienie o otwarciu kre-
dytow. Ministerstwo Finanséw dokonuje zamknigcia otwar-
tych kredytow, przesylajac polecenie zamkniecia kredyléw
do banku w trzech egzemplarzach. Drugi egzemplarz bank prze-
syla dysponentowi kredytéw jako zawiadomienie o zamknieciu
kredytéw, trzeci zas zwraca Ministerstwu Finansow jako p(r i
twierdzenie wykonania dyspozycji.

3. Dysponenci kredytéw przekazuja otwarte kredyty
dysponentom niiszego stopnia przy pomocy polecenia prze-
kazania kredytéw (wzér Rb 25) { ewentualnie rozdzielnika
kredytdw (wzér Rb 23). Przy priekazaniach indywidualnych
polecenie przekazania kredytéw w
dwéch egzemplarzach; przy przekazaniach zbiorowych przes
syla sie do banku mzdz;elmk kredytéw (wzdér Rb 23) oraz
polecenie przekazania kredytéw w jednym egzemplarzu,
sporzadzone dla katdego dysponenta nizszego stopnia, Jeden
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eyueinptatz pulecenia przekazania kredylow badz rozdzielnik
kredytow przeznaczony jest dla oddziatu NBP zmniejszajaceqn
kredyty, drugi egzemplarz polecenia przeznaczony jest dla
oddziatu NBP zwiekszajacego kredyty. Rozdzielnik kredytow
powinien by¢ stosowany, gdy jednoczesnie przekazuje sig kre-
dyty wigcej niz trzem dysponenlom nizszego stopnia. O prze-
kazaniu kredytéw dysponenci kredylow zawiadamiajg podle-
gle jednostki bezposrednio przy pomocy kopii polecenia prze-
kazania kredytow.

4. Dysponent nizszego stopnia moze zwréci¢ otrzymana
kredyty dysponentowi wyzszego stopnia, od ktérego kredyly
otrzymal, W takim przypadku dysponent zwracajacy kredyty
postepuje w sposob okreslony w ust. 3 dla indywidualnych
przekazan kredytow,

5. W razie dokonywania przesunigcia otwartych kredy-
tébw z rachunku jednej jednostki (zmniejszenie) na rachunek
innej jednostki (zwiekszenie) dysponent kredyléw przesyla
polecenie przekazania kredytow (wzor Rb 25) w pieciu egzem-
plarzach temu oddzialowi NBP, ktéry ma dokonaé¢ zmniejsze-
nia otwartych kredytow budzetowych. Oddzial NBP zmniejsza
otwarte kredyty budietowe na rachunku jednostki budzeto-
we] wymienionej w poleceniu, stwierdza to na wszystkich
egzemplarzach polecenia, po czym jeden egzemplarz polece-
nia, jako zawiadomienie o tym zmniejszeniu, przesyla jedno-
stce, na ktorej rachunku zmniejszyl kredyty budzetowe, jeden
egzemplarz polecenia zatrzymuje u siebie, trzy egzemplarze
za$ przesyta oddzialowi NBP, w kiéorym ma nastapi¢ zwigk-
szenie otwartych kredytéow budzetowych. Oddzial NBP zwigk-
szajacy otwarte kredyty na rachunku jednostki w poleceniu
wymienionej stwierdza to na wszystkich egzemplarzach pole-
‘cenia, po czym jeden egzemplarz polecenia przesyla zainle-
resowanej jednostce budzetowej jako zawiadomienie o zwigk-
szeniu otwartych kredyiow budietowych, jeden przesyla
jednostce, ktora zarzadzita przesuniecie kredytow budieto-
wych, jeden zas egzemplarz zatrzymuje u siebie.

6. Dysponent wy#Zszego stopnia zarzadza w sposdb okre-
glony w ust. 5 przesunigcie kredytow z rachunku dysponenta
nizszego stopnia na wtiasny rachunek, z tym ze oddziatowi
NBP, ktéry ma dokonaé¢ zmniejszenia kredytow, przesyla po-
lecenie przekazania kredytéw w czterech egzemplarzach.,

§ 29.
Technika finansowania z budietéw teremowych.

1. Finansowanie z budzetéw terenowych odbywa sig w
drodze otwierania i przekazywania kredytéw budzetowych
(poza NBP), a ponadto w drodze przelewania $rodkow pie-
nieznych na pokrycie otwartych kredytéw na rachunki wy-
datkow dysponentow kredytow.,

2, Kredyty budzetdéw terenowych otwiera (przekazuje)
sig bezposrednio dysponentom kredytéw z pominieciem Naro-
dowego Banku Polskiego badz w drodze przestania im kwar-
talnych planéw wykonania wlasciwych preliminarzy wydat-
kéw budzetowych, badz przy pomocy polecenia otwarcia-
przekazania kredytéw.

3. Na pokrycie olwartych (przekazanych) kredytow orga-
ny finansowe i gléwni dysponenci przelewajg na rachunki
wydatkéw jednostek budzetowych w NBP $rodki pieniezne
bez podziatu wedlug klasyfikacji budzetowej. Wysokosc¢ prze-
lanych $rodkéw pienieznych nie moze przekraczaé¢ otwartych
(przekazanych) kredytow,

§ 30,
Technika finansowania inwestycji limitowych,

1. Kredyty budzetowe na finansowanie inwestycji limi-
towych otwiera (przekazuje) sie w drodze przeslania ban-
kom specjalnym wlaéciwych planéw sfinansowania inwestycji.

2. Na pokrycie otwartych kredytow organy finansowe
przelewa a bankom specjaloym s:iodkj pieniezne bez podzialu
wedtuy dyspeaentow kredylow,

Rozdzial 6.
Wyplaty.
§ 31,
Podstawa dokonywania wyplat.

1. Za podstawq dokonywania wyplat stuzq dowody uza-
sadniajace wyplatg, a mlanowicie:

1) faktury (rachunki),

2) listy platniczs,

3) zarzadzenia lub postanowienia wydane w sprawie wyplat
zaliczek do rozliczenia, dotacji, zasitkow itp, badz tek
urzedowe odpisy tych zarzadzen lub postanowier,

4) Inne dowody, stosownie do przepisow szczegolnych,

2. Dokonywanie wyplat bez podstawy w postaci odpo-
wiednich dowodéw jest niedopuszczalne,

§ 32.
Faktury (rachunki).

1. Jezeli za podstawe zlecenia wyplaty stuiy faktura
frachunek), powinna ona zawierac:

1) nazwe oraz adres wystawcy,

2) nazwe i adres jednoslki budzetowej, dla ktérej wysta-
wiono fakture (rachunek),

3) powolanie sig na ewentualng umowe,
wienie, ;

4) ilos¢, miare lub wage i wyszczegdlnienie dostarczonych
przedmiotéw, a w razie $wiadczenia ustug lub rob6t —
rodzaj uslugi lub roboty i sposob cbliczenia naleznoscl
oraz date wykonania §wiadczenia,

5) ceng jednostkowq poszczegolnych przedmiotéw lub ustug
i robot oraz laczna wartos¢ kazdego rodzaju przedmiotow,
ustug i robot,

6) ogdlng sume naleznosci cyframi i slowami,

7) okreslenie rachunku bankowego, na ktdry naleznos¢ ma
byé przelana, badz imie i nazwisko osoby upowaznionej
do podjecia naleznosci,

8) date, podpis 1 ewentualnie stempel wystawcy.

2. Faktura (rachunek) powinna byé wystawiona atra-
mentam, olowkiem kopiowym lub pismem maszynowyni.

3. Rachunek kosztdw podrézy (delegacji, przeniesienia)
sporzadza sie wediug wzoru ustalonego dla powszechnego
uzytku.

oferte lub zamé-

§ 33.
Listy platnicze.

1. Listy platnicze (wz6r Rb 5) na naleinosei periodycznie
sig powtarzajace (place, wynagrodzenia, state zasitki itp.) spo-
rzadza sie na podstawie kart wynagrodzen (§ 58). W innych
przypadkach podstawe sporzadzania list platniczych stanowia
kazdorazowo wydane zarzadzenia (np, zbiorowe wyplaty za-
liczek na koszty podrozy) lub zatwierdzone wykazy osob
otrzymujacych naleznosci (np, stypendia, zasitki jednorazowe,
nagrody, premie itp.).

2. Listy platnicze powinny by¢ sporzadzane atrainentem,
olowkiem kopiowym lub pismem maszynowym.

3. Jezeli wykazy oséb otrzymujacych wynagrodzenia
(ust. 1) zawieraja istolne elementy listy platniczej, mogg onse
zastgpic liste platnicza, '
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4. Kwoty wynagrodzen z tytutu pracy i kwoty naleznych
gasitkow rodzinnych obejmuje sie wspolna lista platnicza,

5. Suma laczna do wyplaty (netto) calej listy platniczej
powinna by¢ podana cyframi i slowami.

6. Lista platnicza powinna by¢ podpisana przez pracow-
mnika sporzadzajacego liste.

7. Sporzadzanie list platniczych nie moze by¢ powierzona
kasjerowi. Pracownikowi, ktéry sporzadzit liste platnicza, nie
moze by¢ powierzone dokonywanie wyplat z tej listy,

8. Zastrzezenia zawarte w ust. 7 moga nie by¢ stoso-
wane w przypadkach, gdy na podstawie § 12 ust. 1 obowigzki
kasjera pelni glowny (starszy) ksiegowy; w takim przypadku
kierownik jednostki budzetowej ma obowiazek dokonania
osobistego sprawdzenia listy platniczej pod wzgledem mery-
toryczanym i rachunkowym (§ 36).

§ 34.
Zarzadzenia | postanowienla w sprawie wyplat,

1. W =zarzadzeniu lub postanowieniu wydanym w spra-
wie wyplaty powinny by¢ podane dokladne oznaczenie i adres
osoby lub instylucji, na rzecz ktorej ma by¢ dokonana wy-
plata, oraz tytul wyplaty.

2. Zarzadzenie (postanowienie) dotyczace wyplat nie
gwiazanych z uprzednim lub réwnoczesnym spetnieniem §wiad-
czenia wzajemnego, lecz wiazace sie z zobowigzaniem od-
biorcy do przyszlego spelnienia okredlonych warunkéw, po-
winno zawiera¢ okre$lenie tych warunkdw, termin preklu-
gyjny oraz skutki ich niespelnienia.

3. Jezeli wyptata ma by¢ dokonana bezwarunkowo badZ
warunki zostaly juz spelnione, nalezy o tym uczyni¢ odpo-
wiedniq wzinianke w zarzadzeniu (postanowieniu); wzmianka
ta, o ile nie miesci sie w tresci zarzadzenia, powinna by¢ pod-
pisana przez osobe, kléra podpisala zarzadzenie,

4, W zarzadzeniu o wyplaceniu zaliczki powinien by¢
okreslony termin, do ktorego zaliczka ma by¢ rozliczona. Ter-
min ten nie moie by¢ dluzszy anizeli 7 dni po dokonaniu
transakcji, dla ktoérej udzielono zaliczki. Przepisy niniejszego
ustepu nie dotycza zaliczek, dla ktorych terminy rozliczenia
ustalone sg w obowigzujgcych przepisach,

§ 35.
Zaliczki do rozliczenia,

‘1. Zaliczki do rozliczenia moga byé wyplacane:

1) pracownikom — na koszty podrozy, delegacji oraz prze-
niesien siuzbowych, ’

2) kierownikom lub pracownikom jednostek budzetowych —
na pokrycie drobnych wydatkéw,

8) jednostkom organizecyjrym oraz oschbom wykonujacym
na zlecenie jednostki budzetowej zadania finansowane
w drodze akredytyw lub sum na zlecenie,

4) dostawcom i wykonawcom robot i uslig — na poczet
uméwionej sumy, jezeli obowiazujace przepisy zezwalajq
na zaliczkowanie dostaw, robot i ustug.

2, Pracownikom odbywajacym stale podréze shuzbowe o1az
pracownikom, ktérzy w zwigzku z czynnosciami stuzbowymi
pokrywaja bezposrednie drobne, stale powtarzajace sie wydat-
ki, moga by¢ wyplacane zaliczki state na caly rok budzetowy
lub okres krotszy, jednak w wysokosci nie przekraczajacej
przeciginej kwoty wydatkow polioramiesiecznych, W ciagu
okresu trwania zaliczki stalej pracownikom tym wyplaca sie
pelna sume naleznosci na podstawie uznanych rachunkow,
Przepisy niniejszego ustepu majg odpowiednie zastosowanie
do akredytyw budzetowych,
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3. Zaliczki powinny byé¢ rozliczane w terminach ustalo-
nych w obowigzujacych przepisach lub zarzadzeniach wyplas
ty zaliczki. Zaliczki stale powinny by¢ zwrécone po uplywie
okresu ich waznosci badz przed ustaniem stosunku shizbowe-
go, a w kazdym razie przed konicem roku budzetowego.

4. Jezeli zaliczka podjeta przez pracownika jednostki
budzetowej nie zostala rozliczona w ustalonym terminie, gtéw-
ny (starszy) ksiegowy potraca zaliczke z wynagrodzenia pra-
cownika. Pracownikowi temu do czasu rozliczenia poprzed-
nio wyplaconej zaliczki nie mogq by¢ wyplacane dalsze za-
liczki.

5, Sumy zaliczek nie wydatkowanych do konca roku bud-
zetowego powinny by¢ zwrécone do banku najpozniej w-
przedostatnim dniu roku budzetowego. Pozostalosci zaliczek
udzielonych na koszty podrézy, delegacji lub przeniesien, roz-
poczetych w biezacym roku budietowym, a zakornczonych po
uplywie roku budzetowego, powinny byé zwrécone po zakon-
czeniu podrozy (delegacji, przeniesienia).

6. W razie przeniesienia pracownika do innego miejsca
stuzbowego zaliczki pobrane przez pracownika, z wyjgtkiem
zaliczki na koszty przeniesienia, powinny byé catkowicie roz-
liczone przed jego udaniem sie do nowego miejsca sluzbowego.

§ 36.
Sprawdzanie dowodow.

1. Kaidy dowdd stanowigcy podstawe wyptaty powinien
by¢ sprawdzony pod wzgledem merytorycznym, formalnym |
rachunkowym oraz zatwierdzony do wyplaty.

2, Sprawdzanie dowodéw pod wzgledem merytorycznym
nalezy do zakresu czynnoéci wlasciwego organu fachowego
(np. gospodarczego, zaopatrzeniowego, personalnego itp.), od-
powiedzialnego za dany odcinek dzialalnoéci jednostki budze-
towej.

3. Sprawdzanie dowoddow pod wzgledem merytorycznym
polega na zbadaniu zgodnosci z planem, legalnosci, celowosci
gospodarczej oraz oszczednosci wydatkow, jak rowniez zgod-
nosci cen z ochowiazujgcymi przepisami, cenaikami lub taryfa-

.mi. Sprawdzenie listy platniczej wymaga takze zbadania zgod-

nosci listy platniczej z faktycznym stanem osobowym, z dany-
mi zawartymi w aktach osobowych badz z innymi dokumen-
tami, na podstawie ktorvch lista zostala sporzadzona.

4. Na dowodach obejmujacych naleznoéci za wykonang
prace lub dostarczone przedmioty badz ustugi powinno byé
umieszczone potwierdzenie wykonania i przyjecia pracy lub
ustug bgdz tez petwicrdzenie odbioru przedmiotéw i materia-
tow.

5. Kierownik wlasciweqgo organu fachowego lub upowaz-
niony pracownik stwierdza na dowodzie dokonanie sprawdze-
nia pod wzgledem merytorycznym pizez umieszcezenie i pod-
pisanie klauzuli: ,Sprawdzono pod wzgledem merytorycznym
dnia . . . . . . . .". Umieszczenie powyiszej klauzuli
nie jest wymagane na dowodach wewnetrznych w przypad-
kach, gdy sprawdzenie merytoryczne nalezy do tej samej oso-
by lub komorki organizacyjnei, kiora zglosita wniosek w dro-
dze pisemnej o dokonanie wyplaty, i gdy w treéei wniosku za-
znaczono, ze wyplala jest merytorycznie sprawdzona,

6. Sprawdzanie dowodow pod wzgledem formalnym i ra-
chunkowym nastepuje po sprawdzeniu pod wzglgdem merylo-
ryczonym i nalezy do zakresu czynnosci komorki ksiggowosci.
Sprawdzanie dowoddéw wewnetrznych nie moze by¢ powie-
rzone tym samym pracownikom, ktorzy sporzgdzili te dowody.

7. Sprawdzanie dowoddw pod wzgledem formalnym i ra-
chunkowym polega na zbadaniu:

1) czy poszczegdlne dowody odpowiadajg postanowieniom
niniejszych pizepisow, '
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2) czy dowody' s kompletne,

3) czy dowody sg zupetlne, tj. czy zawierajg wszystkie dane
niezbedne do zobrazowania czynnoscl, na ktérych udowod-
nienie maja stuzy¢, )

4) czy na podstawie podanych w dowodach cen i stawek jed-
nostkowych obliczono prawidlowo kwoly pienieine po-
szczegolne i sumy ogdlne.

8. Dokonanie sprawdzenia pod wzgledem formalnym 1
rachunkowym powinno byé stwierdzone na dowodzie przez
zamieszczenie | podpisanie przez pracownika sprawdzajacego
klauzuli: ,Sprawdzono pod wzglcdem formalnym i rachunko-
wymdnia . . . . . . . . .

9. Rachunek kosztéw podrdzy moze byé sprawdzony pod
wzgledem merytorycznym oraz formalnym i rachunkowym
przez komorke ksiegowosci.

10. Umieszczenie na dowodach klauzul, o ktérych mowa
w ust. 51 8, nie jest wymagane w przypadku, gdy sprawdzanie
merytoryczne i formalno-rachunkowe jest dokonywane przez
pracownikow zatwierdzajacych dowdéd do wyptlaty (§ 37).

§ 37.
Zatwierdzanie dowoddéw do wyplaty.

1. Dowody sprawdzone w sposéb podany w § 36 podle-
gaja zatwierdzeniu do wyplaty,

2. Zatwierdzenie dowoddéw do wyplaty nalezy do obo-
wigzkow kierownika jednostki budzetowej oraz glownego
(starszego) ksigegowego jednostki budzetowej lub pracowni-
kéw przez nich pisemnie upowaznionych.

3. Zatwierdzanie dowodow do wyplaty nastepuje przez
zamieszczenie na dowodzie podpisane] przez osoby wymienio-
ne w ust. 2 klauzuli tresci nastgpujgcej: ,,Zatwierdzono na su-

me zi . (stownie i . § » i i )
do wyplaty z sum o P o cZesc B . ., dzial

9 2 3 ., - rozdzial § . o 8 . « . dnia
. ; : .. W przypadku, o ktérym mowa
w § 36 ust IO L‘auzuia powyisza ofrzymuje brzmienie:

wSprawdzono i zatwierdzono na sumne « ¢ TH,

4. Jeieli zatwierdzeniu podlega dowod czesciowo lub cat-
kowicie pokryty z zaliczki, wowczas klauzula zatwierdzenia
otrzymuje nastepujqce uzupelnienie: , Jednoczesnie ulega po-
traceniu zaliczka zi ; i . pozosltaje do wyplacenia-
zwrotu zl . . )

5. W przypadku zahczkl stalej przepis ust. 4 ma zastoso-
wanie do rozliczenia koncowego likwidujacego zaliczke stalg.

6. Zalwierdzone do wyplaty dowody stanowig podstawe
dokonania wyptaty przelewem, czekiem, gotéwksq, przekazem

pocztowym lub wuznania zaplaly w drodze rozliczen inkaso-
wych.

§ 38.
Kasowanie dowodoéw,

1. Na dowodzie stanowigcym podstawe dokonania wypla-
ty nalezy po dokonaniu wyplaty lub po wystawieniu polecenia
przelewu (czeku) zamiedci¢ za pomocq stempla lub odrgcznie
atramentem klauzulg: ,Wyplacono dnia . : Sy
przy czym data powinna by¢ wpisana atramentem. Klauzulq te
podpisuje pracownik dokonujacy wyplaty gotowkowej badZ
pracownik sporzadzajacy czek lub polecenie przelewu.

2, Klauzula powy#sza powinna by¢ umieszczona w takim
miejscu dowodu, aby nie mogta by¢ usunigta przez odciecie
czesci dowodu.

3. Gdy za podstawe zlecenia wyplaty stuzy wieksza ilos¢
dowodow, jednostka budzetowa moze sporzadzi¢ zestawicnie
tych dowodoéw. W takim przypadku klauzulg sprawdzenia for-

malnego i rachunkowego oraz klauzule zatwlerdzenia mozna
zamiesci¢ tylko na zestawieniu, jednak klauzulg merytorycz-
nego sprawdzenia oraz klauzulg skasowania dowodu nalezy
umiesci¢ na kazdym dowodzie,

§ 39.

Dowody na udokumentowanie wydatkéw z zaliczek,

Poz. 39!!1

i

1. Wszelkie wydatki dokonane z zaliczek do rozliczenla

powinny byé rozliczone oryginalnymi fakturami (rachunkami)
os0b lub instytucji, na rzecz ktorych dokonano wyplaly z za-
liczki. Jezeli rozliczenie obejmuje wiecej niz jeden dowdd, po-
winno ono by¢ dokonane przy pomocy formularza rozliczenia
zaliczki (wzor Fin 34),

2, Kazda faktura (rachunek) zaplacona z zaliczki powin-
na odpowiada¢ przepisom § 32, a ponadto zawiera¢ zaopatrzo-
ne w date polwierdzenie odbioru naleznojci, wyrazone cyfra-
mi i stowami oraz podpisane przez odbiorce (§ 42).

3. Dowody oplacone z zaliczek podlegajg sprawdzeniu 1
zatwierdzeniu oraz kasowaniu wedtug zasad ogolnych, poda-
nych w §§ 36 — 38.

4. W razie niemoznosci olrzymania oryginalnych dowo-
déw na udokuireniowanie drobnych wydatkow nalezy sporzg-
dzi¢ dowdd zaslgpczy w formie o$wiadczenia, podpisanego
przez pracownika, ktory dokonal wydatku, oraz pirzez innego
pracownika lub $wiadka, i poda¢ imie i nazwisko oraz adres
zbywcey rzeczy lub §wiadczacego ustugi. Wydatki takie po-
winny by¢ szczegdlowo wymienione w oSwiadczeniu i nie mo-
gq przekraczac tqcznie kwoty 100 zt w kazdym poszczegdlnym
wyliczeniu,

5. W razie niemoznosci uzyskania dowodow na wydatkl
przekraczajace taczng kwote 100 zt lub w razie gdy uzyskane
dowody nie odpowiadaja wymaganiom niniejszych przepisow,
zalwierdzenie dowoddw moze nastapi¢ po uprzednim uzyska-
niu zgody wlasciwego organu kontroino-rewizyjnego Mini-
sterstwa Finansow.

§ 40,

Czeki | polecenia przelewu,

1. Jednostka budzetowa otrzymuje blankiety czekow 1

polecen przelewu w oddziatlach bankéw, w ktorych posiada
otwarte rachunki bankowe. Pracownik jednostki budzetowe]
upowazniony do podjecia w banku ksiazeczki czekowej powi-
nien sprawdzi¢ w obecnosci pracownika banku ilos¢ i kolej-
nos¢ numeracji blankietow czekowych.

2. Blankiety czekow sg drukami scislego zarachowania {
powinny by¢ przechowywane pod zamknigciem razem z go-
towka pod odpowiedzialnoscig kasjera. Odpowiedzialnos¢ za
zorganizowanie nalezytego przechowywania ksigzeczek cze-
kowych lub poszczegolnych czekéw ponosi glowny (starszy)
ksiegowy jednostki budzetowej.

3. Czek na okaziciela wystawia sig, gdy suma do wypla-
ty nie przekracza 1.000 zi, natomiast czek imienny — gdy su-
ma do wyplaty przekracza 1.000 zL

4. Czek na okaziciela powinien zawierac:

1) nazwe wystawcy oraz numer jego rachunku bankowego,
2) nazwe oddziatu banku wystawcy czeku,

3) przy sumach budzetowych — oznaczenie wtasciwych po-
dziatek klasyfikacji budzetowej oraz odpowiadajgcych im
kwot,

4) kwote naleznosci wyrazona cyframi i stowami,
5) miejsce i date wystawienia,

6) odcisk pieczeci [stempla}.

dwa podpisy,
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5. Czek lmienny powinien zawieraé¢ wszystkie szczegély
wymienione w ust. 4, a ponadto imig i nazwisko osoby upo-
waznionej do podjecia gotowki z banku.

6. Polecenie przelewu powinno zawiera¢ wszystkie szcze-
g6ty wymienione w ust, 4, a ponadto nazwe wierzyciela (od-
biorcy) i numer jego rachunku w banku oraz tytul naleznosci.

7. Polecenie przelewu wraz z kopiami wypelnia si¢ prze-
bitkowo pismem maszynowym lub oldwkiem kopiowym, czek
ras — atramentem. _

8. Na czekach i poleceniach przelewu nie sa dopuszczal-
me zadne poprawki oraz podskrobania, wycierania i kreslenia.

§ 41.
Podpisywanie czekéw | polecen przelewu.

1. Czeki i polecenia przelewu powinny byc¢ podpisane
przez kierownika jednosiki budzetowej i gléwnego (starszego)
ksiegowego lub przez osoby przez nich upowaznione zgodnie
ze zlozonymi w banku wzorami podpisow. Czeki i polecenia
przelewu podpisuje sig atramentem.

2. Pracownicy podpisujacy czeki i polecenia przelewu
83 odpowiedzialni za zgodnosc tresci czeku lub polecenia prze-
lewu z dowodami stanowigcymi podstawe ich wystawienia.
Niedopuszczalne jest podpisywanie czekow i polecen przelewu
in blanco — bez uprzedniego wypelnienia wszystkich pozosta-
tych elementéw druku.

3. Wzory podpisow oséb upowaznionych do podpisywa-
nla czekéw i polecen przelewu oraz wzdr odcisku pieczeci
(stempla) jednostka budzetowa przesyla na formularzu banko-
wym oddzialowi wlasciwego banku, w ktérym ma otwarte ra-
ehunki, z zachowaniem przepiséw instrukcji bankowych.

4, Odcisk pieczegci (stempla) i dwa podpisy nie sq wy-
magane na czekach i poleceniach przelewu wystawionych z
rachunkéw akredytyw budzetowych, Dla waznosci tych cze-
kéw i polecen przelewu wystarczy jeden podpis (§ 9 ust. 3).

§ 42,
Wryplaty czekami i gotdéwka.

1. Jednostka budzetowa dorecza czek lub gotdéwke oso-
bie upowaznionej do odbioru naleznoéci po stwierdzeniu jej
tozsamosci, Jezeli po odbidr czeku lub gotowki zglasza sie
Inna osoba anizeli upowazniona do odbioru naleznosci, powin-
na ona przedstawié¢ pelnomocnictwo wierzyciela, po§wiadczo-
ne przez notariusza lub urzad panstwowy. Pelnomocnictwo to
dolacza sie do dowoddow stanowiacych podstawe dokonania
wyplaty.

2. Osoba odbierajaca czek lub gotéwke potwierdza od-
biér naleznosci przez podpisanie na dowodzie, stanowiacym
podstawe dokonania wyplaty, pokwitowania nastepujgcej tre-

fci: ,Kwotezt . ., .gr . . . (stownie zlotych
y . y : ' s .) otrzymaltem czekiem nr . .
»— gotowkq dnia ¥ - : P . 195, . 1",

§ 43,

‘Wryplaty peleceniami przelewu i przekazaml..

1, Jednostki budzetowe doreczaja polecenia przelewu od-
dzialom bankdéw lub przesylajq je poczta.

2, Jezeli naleznoi¢ ma by¢ przekazana za posrednictwem
poczty, jednostka budietowa dorecza placdéwce pocztowej go-
téwle lub czek akceptowany oraz nalezycie wypelniony prze-
kaz pocztowy badZ dorgcza bankowi polecenie przelewu, wy-
stawione ze swojego rachunku na rachunek wtasciwego dla
placéwki pocztowej zbiorczego urzgdu pocztowego, oraz nale-

zycie wypelniony przekaz pocztowy.

3, Jezeli przesylka ma byé¢ dokonana na koszt odbiorcy,
przekaz pocztowy wystawia sig na kwote naleznosci pomniej-
szong o koszty przekazu, obliczone wedlug obowmzu]qcej ta-
ryfy pocziowej.

4. Jezeli koszty przesylki majq byc¢ pokryte przez jed-
nostke budzetowa, przekaz pocztowy wystawia sig na kwote
naleznosci, czek za$ lub polecenie przelewu — na kwote nalez-
nosci powiekszona o koszty przekazu pocztowego.

5. Jezeli naleino$¢ podlegajaca przekazaniu przypada do
zaplaty w sciSle okreslonym terminie, wtedy na przekazach
pocztowych nalezy umieici¢ klauzule .INie wyplaca¢ przed
dniem i : . ; .

§ 44.
Podejmowanle gotéwki do kasy podrecznej.

1. Jednostka budzetowa podejmuje gotéwke z banku do
kasy podrecznej na uzupehienie pogotowia kasowego lub na
wyplaty poza pogotowiem kasowym za pomoca czeku na oka-
ziciela lub imiennego, wystawionego na pracownika jednost-
ki budzetowej,

2, Podstawe wystawienia czeku stanowi dowdd we-
wnetrzny zewierajgcy wskazanie rachunku bankowego, z kté-

rego podejmuje sie gotowke, okreslenie podzialek klasylika-

cji budzetowej oraz przeznaczenie podjetej gotowki, np. na
uzupeinienie pogotowia kasowego, na wyplate wynagro-
dzen itp.

3. Jednostka budietowa znajdujaca sie poza siedzibg od-
dzialu NBP moze podejmowac gotéwke do kasy za poérednic-
twem placoéwki pocztowej. W celu otrzymania gotéwki jed-
nostka budzetowa wrecza placéwce pocztowej polecenie prze-
lewu wystawione ze swojego rachunku na rachunek wiasci-
wego dla placéwki pocztowej zbiorczego urzedu pocztowego
oraz wystawiony na siebie przekaz pocztowy, na ktérym upo-
wazniony pracownik kwituje odbiér gotowki.

5. Jednostka budzetowa podejmujaca gotéwke za pusred-
nictwem placéwki pocztowej ma obowigzek zlozyé tej pla-
céwce potwierdzone przez bank wzory podpiséw o0séb upo-
waznionych do podpisywania czekéw i polecen przelewu oraz
wzdér odcisku pieczeci (stempla),

§ 45.
Realizacja czekéw przez bank.

1. Czeki wystawione przez jednostki budzetowe powinny
by¢ przedstawione bankowi do zaptaty w ciagu dni dziesieciu,
liczac od daly wystawienia,

2. Czeki wystawione w ostatnich dziesieciu dmach roku
budzetowego powinny byé przedstawione bankowi do zapiaty
przed uplywem roku budzetowego. Czeki te nalezy zaopatrzyé
w klauzule: ,Platny tylko do dnia . ‘

3. W razie niezaplacenia przez bank czeku A powodu
uplywu terminu jego platnosci jednostka budzetowa wystawia
nowy czek.

4. Blankiety czekow przeterminowanych i zepsutych po-
winny by¢ uniewainione przez przekreslenie i zamieszczenie
adnotacji ,uniewazniono” oraz przechowywane przy grzbie-
tach ksigzeczek czekowych,

5. W razie zagubienia, kradziezy lub zniszczenia czeku
jednostka budZetowa powinna bezzwlocznie o tym zawiado-
mi¢ bank telefonicznie lub telegraficznie, potwierdzajac za-
wiadomienie pisemnie, Jednostka budietowa moze wystawié
nowy czek na podstawie pisma NBP, potwierdzajacego przy-
jecie zgloszonego zastrzezenia czeku oraz stwierdzajacego,
ze zasirzezony czek nie zostal zrealizowany.
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Rozdzial 7.

Ogoélne zasady ksiegowoscl,
§ 46.

Przepisy ogdlne,

1. Ilekro¢ w przepisach niniejszych jest mowa o prowa-
dzeniu ksiegowosci lub ksiag rachunkowych, nalezy przez to
rozumieé¢ prowadzenie kont syntetycznych i analitycznych,
rejestrow, dziennikéw itp, urzadzen ksiegowych w formie
ksiag oprawnych lub luznych kart. '

2. Ilekro¢ w przepisach niniejszych jest mowa o kolum-
nie, nalezy przez to rozumie¢ powierzchnig¢ migdzy dwiema
liniami pionowymi, natomiast przez wiersz nalezy rozumiec
powierzchnie miedzy dwiema liniami poziomymi.

3. Jednostki budzetowe i organy finansowe powinny
prowadzi¢ ksiegowo$c we wilasciwych ksiggach rachunkowych
w oparciu o obowigzujace plany kont i wlasciwa metodg (tech-
nike) ksiegowosci na podstawie prawidlowych dowoddow ksig-

_gowych oraz terminowo i prawidiowo.

4. Otwierania i zamykania ksigq rachunkowych naleizy

dokonywaé¢ w terminach ustalonych w niniejszych przepisach.

§ 47,

Prowadzenie ksiegowesci w oparciu o cbowigzujgcy
plan kont.

1. Prowadzenie ksiegowosci w oparciu o obowiazujacy
plan kont polega na ksiegowaniu operacji gospodarczych na
wlasciwych kontach syntetycznych, przy zachowaniu prawi-
diowej korespondencji kont, oraz na rejestrowaniu operacji
gospodarczych w ksiegowosci analitycznej z odpowiednig
szczegoOlowoscia.

2, Zapisy w ksiegowosci analitycznej powinny by¢ zgod-
ne z kontami syntetycznymi.

§ 48,

Metoda (technika) ksiegowosci,

1. Jednostki budzetowe i organy finansowe prowadzg

ksiegowos¢ syntetyczng technika tabelaryczna, przy zastoso-
- waniu ksiegi dziennika-gléwnej (wzoér Rb 6), lub technika

przebitkowq, przy zastosowaniu przebitkowych dziennikow
uniwersalnych (wzér K 16 lub 18) i kart kontowych uniwersal-
nych (wzor K 17 lub 19). ;

2. Jednostki budietowe mogg prowadzi¢ ksiggowosé
metodg rejestrowa przy rownoleglym stosowaniu elementow
technikij tabelarycznej lub przebitkowe;j.

; 3. W razie potizeby ksiegowos¢ dzialalnosci inwesty-
cyjnej moze by¢ wyodrebniona w oddzielnych urzadzeniach
ksiegowych, umozliwiajacych sporzadzenie bilansu inwesty-
cyjnego.

§ 49,

Dowody ksiegowe,

1. Za prawidlowy uwaza sig dowdd ksiggowy:
1) stwierdzajacy fakt dokonania operacji gospodaiczej zgod-
nie z jej rzeczywisiym przebiegiem,
2) zawierajacy co najmniej:
&) nazwe (imie i nazwisko) i adres wystawiajacego dowdd
(w odniesieniu do dowoddw wlasnych, to znaczy wy-
stawianych przez jednostkg budielowg dokonujgcy
ksiggowania — tylko nazwe komorki wystawiajacej
dowad), '

b) okreslenie rodzaju dowodu,

c) wskazanie slron uczestniczacych w operacji gospodar=
czej, ktorej dowdd dotyezy,

d) date sporzadzenia dowodu,

e) przedmiot i date lub okres dokonania operacji gospo-
darczej, ktorej dowod dotyczy,

f) warto$ciowe 1 — w razie potrzeby — ilsiciowe ujecie
operacji gospodarczej,

g) podpisy osob odpowiedzialnych za dokonanie operacji
i jej udokumentowanie,

3) sprawdzony pod wzgledem merytorycznvm oraz formalnym
i rachunkowym przez wilasciwe komorki organizacyjna
jednostki budzetowej;

4) zadekretowany, tzn. zawierajgcy okreélenie, na jakich
kontach, w jakich rejestrach itp. i pod jakag data ma byé.
zaksiegowany, :

5) podpisany przez gléwnego (starszego) ksiegowego jednostkl
budzetowej lub przez upowazniong przez niego osobe.

2. Tres¢ dowedu ksiggowego powinna by¢ pelna i zro-
zumiata. W tredci doweddow dopuszczalne jest stosowanie
oyodlnie przyjelych skrotow.

3. Za dowody ksiggowe uwaza sie rownieci zestawienia
dowodow oraz polecenia ksiegowania (wzor K 34 lub 35).

4. Zeslawienie dowodow ksiegowych moze bhyc podstawy
ksiegowania, jezeli jest prawidlowo sporzadzone. Za prawidio-
wo sporzadzeone zestawienie dowodow ksiegowych uwaza sig
zestawienie umozliwiajace.powiazanie sum podlegajicych na
jego podstawie ksiegowaniu z odpowiednimi dowodami,

5. Polecenie ksiegowania wystawia sie w przypacikachl'
1) przeprowadzania zapisu ksiegowego nie wyrazajgcego

faktu dokonania operacji gospodarczej {np. wystornowanie:

blednego zapisu),

2) ksigegowania zbiorczym zapisem grupy dowodow,

3) ksiegowania zhiorczym zapisem sum ustalonych na pod-J
stawie rejestrow,

4) ksiegowania sum wynikajacych ze sprawozdan,

5) w innych przypadkach przewidzianych w przepisach,
6. Polecenie ksiegowania powinno zawierac co najmniejl[

1) nazwe jednostki wystawiajacej polecenie ksiggowania,

2) date wystawienia,

3) numer,

4) tresc i kwoty, jakie majq by¢ zaksiegowane (w poleceniach*

* ksiegowania wystawianych celem wystornowania blgd-
nego zapisu podac¢ mnaleizy takize uzasadnienie zapisu ko=
rygujacego oraz okreslenie zapisu korygowanego),

5) okreslenie dowoddw, na ktorych podstawie zostalo wy-
stawione,

6) dekretacje, tzn. na jakich konlach (w jakich rejestrach)

i pod joka data ma byé¢ zaksiggowane,

7) podpis gtownego (starszego) ksiggowego lub osoby przea!
niego upowaznionej, )

7. Dowody ksiegowe powinny byé¢ wyslawiane w sposob’
czytelny atramentem, ol¢wkiem kopiowym lub pismem ma-
szynowym. Podpisy na dowodach skiada sig atramentem lub
olowkiem kopiowym, W tresci dowoddw nizdopuszczaine sq
zamazywania, wycierania i podskrobywania,

8. Bledy w dowodach ksiegowych nalezy poprawiaé przea
skreslenie niewlasciwie napisanego tekstu Iub sumy i wpisania
nad tekstem lub suma skreslona tekstu lub sumy wlasciwej.,
Skreslenia dokonuje sie w taki sposob, aby mozna bylo odeczy=!
ta¢ tekst lub sume pierwolng. Poprawka tekstiu lub kwot dowo-
du ksiegowego powinna by¢ zaopatrzena w podpis osoby upo=
waznionej. Powyzsze zasady peprawiania bleddw maja zastoso«
wanie wylacznie do tych dowoddw, co do ktérych nie zostal
przepisami szczegOlnymi uslalony zakaz dokonywania ja-
kichkolwiek poprawek.
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9. Dowody ksiegowe powinny by¢ Kolejno numerowane
wedlug pozycji dziennikéw (rejestrow), w ktérych sg ksiggo-
wane. 5

§ 50.
Prawidlowo$é i terminowoéé zapiséw ksicgowych,

1. Zapis ksiggowy powinien zawieral przynajmniej:

1) date zapisu,

2) numer dowodu, na ktorego pedslawie dokonano zapisy,

3) tres¢ zapisu (o ile stosowana technika ksiggowosci tego
wyiaga),

4) sume zapisu.

2. Zapis ksiggowy moie by¢ wyrazony przy pomocy sym-
boli Jub skrétéw, Wykaz wyjasniajacy znaczenie poszczegol-
nych symboli lub skrétéw powinien by¢ przechowywany w
komorce ksiegowoscl,

3. Zapisy ksiegowe powinny by¢ dokenywane w sposab
trwaly i czylelny (pismem maszynowym, atramentem, olow-
kiem kopiowym). )

4. W ksiegach rachunkowych niedopuszczalne jest po-
zoslawianie niewypelnionych wierszy; wiersze niewypelnio-
ne nalezy zakresli¢. Niedopuszczalne jest rowniez podskroby-
wanie, zamazywanie, wycieranie badz usuwanie innymi srod-
kami technicznymi lub chemicznymj dokonanych zapisow
ksiegowych.

5. Poprawienie blednego zapisu powinno byé dokonane
przez:

1) skreélenie blednej tresci lub kweoly i wpisanie tresci lub
kwoly prawidiowej w ten sposob, aby tres¢ i kwote bled-
nego zapisu mozna byio odczytaé; wprowadzanie popra-
wek przez skresienie moze by¢ dokonywane wyvlgcznie w
tym przypadku, ody nie zsumowand jeszcze zapisu bled-
nego z zapisami pozostalymi; osoba dekonujgca poprawki
przez skreélenie powinna slwierdzi¢ wniesiong poprawkg
wlasnym podpisem (skrélem podpisu), umieszczonym
obok zapisu poprawionego;

2) wniesienie zapisu korygujacego (slorne); zapis korygu-
jacy pizeprowadza sie w drodze tak zwanego ,czerwo-
nego storna’; poprawianie blg¢dnego zapisu przez ,czer-
wone storno' polega na tym, ze likwiduje si¢ bledny zapis
przy pomocy newege czerwonego zapisu, klory jest po-
wtorzeniem zapisu blednego, przeprowadzajac jednoczes$-
nie zapis prawidlowy w normalny sposob.

6. Zapisy czerwone mogg byé stczowene nie tylko przy
korygowaniu blednych zapisdw, lecz réwnicz w tych przy-
padkach, gdy zachodzi petrzeba zmniejszenia obretow na wla-
gciwych stronach kont do wysokosci sum, odpowiadajgcych
realnym cbrotom gospodarczym.

7. Zapisy w ksiggach rachunkowych powinny byé kom-
pletne, tzn. ze wszystkie operacje dokonane w danym okresie
sprawozdawczym powinny by¢ ujcte w ksiegach rachunko-
wych w tym samym okresie sprawozdawczym, chyba Ze ope-
racje cdzwierciedlane przez dowody ohce, mimo zachowania
nalezylej slarannosci pracy przez glownego (starszego) ksig-
gowego, nie mogly by¢ mu znane.

8. Zapisy w ksiegach sumuje sie miesigcznie, wypro-
wacdzajgc sumy od poczatku roku. Zapisy czerwone przy su-
mowaniu odejmuje sie,

§ 51.

Prawidlowe | terminowe otwieranie i zamykanie
ksigg rachunkowych,

1. Otwarcia ksigg rachunkowych dokonuje slg wedhig
stanu aktywdéw | pasywOw na dzien otwarcia. Za dziet otwar-
cia uwaza sie:

1) dzien 1 stycznia kazdego roku — w jednostkach kon-
tynuujgcych dzialalnose,

2) dzien rozpoczecia dzialalnoscl — w jednostkach nowo-
powstalych.

2. Jezeli na dzien rozpoczecia dzialalnosdci, o ktérym
mowa w ust. 1, jednostka budietowa nie posiada skladnikéw
majgitkowych ani zobowigzan, za dzien otwarcia uwaza sie
dzienn otwarcia rachunku bankowego.

3. Otwarcie ksigg rachunkowych powinno by¢ dokonanet:

1) w jednostkach kontynuujacych dzialalno$¢ — na podsta«
wie bilansu, sporzgdzonego na dzien 31 grudnia roku po-
przedniego,

2) w jednostkach nowopowstalych — na podstawie wyce-
nionego spisu z natury skladnikéw majatkowych | zobo-
wigzan, sporzgdzonego na dzien otwarcia.

4. Otwarcie ksigg rachunkowych polega na wpisaniu na
konta synietyczne i analityczne stanu aklywow i pasywow
na dzieil otwarcia, ustalonych zgodnie z ust. 3. Zapisy ksie-
gowe zwigzane z otwarciem ksigg rachunkowych wnosi sig
na konta syntetyczne zakladane odrebnie na kazdy rok budze-
towy, W stosunku do niektorych kont analilycznych zasada
zakladania odrebnych kont na kazdy rok budzetowy nie obo-
wigzuje pod warunkiem jednak, ze zapisy ksiegowe dotyczace
roznych lat bedg od siebie wyraznie oddzielone,

5. Zamkniecie ksigg rachunkowych powinno by¢ doko-
nane:

1) na dzien 31 grudnia kazdego roku — przez
budietowe kontynuujgce
roku,

2) na dzien zakonczenia likwidacji — przez jednostki budze-
towe likwidowane.

6. Zamkniecia kont syntetycznych dokonuje sig przez
podkreslenie obrotéw, wpisanie pod liniag sum obrotéow, za-
ksiggowanie kompensaty sald i innych operacji przewidzia-
nych dla zamknigcia rocznego, wpisanie sald wchodzgcych
do bilansu zamkniecia, wpisanie sum ogolnych i podkreslenie
tych sum podwojng linig.

7. Zamknigcia kont analitycznych dokonuje sie przez
podkreslenie obrotéw, wpisanie pod linig sum obrotow i wpi-
sanie salda koncowego.

8. Sumy ustalone w zamknieciu ksiag rachunkowych mo-
ga byé¢ zmieniane tylko na zarzadzenie jednostki pizyjmu-
jacej bilans w wyniku stwierdzenia wadliwosci w sporzg-
dzonym bilansie,

jednostki
swq dzialalnos¢ w przyszlym

§ 52.

Przechowywanie dowoddw, ksiag rachunkowych
i sprawozdan.

1. Po dokonaniu wszystkich ksiegowan dotyczgcych
danego okresu sprawozdawczego nalezy ulozyé wszyslkie do-
wody ksiegowe, kidre stanowily podstawe tych ksiggowan,
w kolejnosci numerdw, ped ktorymi zoslaly zarejestrowane.
‘W zaleznosci od slosowanej metody (iechniki) ksicgowosci
dowody ksiegowe megg by¢ ulozone w jednym lub kilku
zbicrach i powinny by¢é umieszczone w teczkach (segregato-
rach, skoroszytach itp.).

2. Dowody ksiegowe, na ktorych podstawie sporzadzono
zestawienie dowodow, powinny by¢ dolaczone do tego zesta-
wienia.

3. Dowody kasowe powinny by¢ dolgczone do raportu
kasowego. : :

4. Jezeli ksiegowoé¢ jest prowadzona na luznych kar-
tach (karty przebilkowe, rejestry), karly te nalezy umieécié
w teczkach. Analilyczne karty kentowe, ktére zgodnie z prze-
pisami § 51 ust. 4 zostang wykorzystane w lalach nastepnych,
podlegaja po calkowitym ich zapisaniu wlaczeniu do teczek
tego roku, ktdrego dotyczyly ostatnie zapisy dokonane na
tych kartach,
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5. Na okladkach teczek nalezy zamiescié:
1) nazwe jednostki budzetowej,
2) nazwe i biezgcy (liczac od poczgtku roku) numer teczki,
3) biezacy okres (rok i miesiac),
4) pierwszy i ostatni numer dowodéw zamieszczonych w
" teczce lub okreslenie kart,
5) ilos¢ dowoddéw (kart) w teczce.

6. Teczki z dowodami (kartami), oprawne ksiegi rachun-
kowe oraz sprawozdania finansowe w celu ich zabezpigczenia
przed uszkodzeniem, zagubieniem i zniszczeniem powinny
byé przechowywane w specjalnie na ten cel przeznaczonych
pomieszczeniach lub szafach (archiwum ksiegowe). Odpowie-
dzlalnos¢ za naleizyte zorganizowanie przechowywania w
archiwum ksiegowym teczek, ksigg rachunkowych i sprawo-
zdan ponosi glowny (starszy) ksiegowy.

7. Teczki z dowodami powinny by¢ przekazane do archi-
wum ksiegowego w ciagu 45 dni po uplywie okresu sprawo-
zdawczego. Ksiegi rachunkowe oraz sprawozdania finansowe
powinny by¢ przekazane do archiwum ksiegowego w ciggu
dni 15, liczac od dnia przyjecia przez wlasciwa jednostke
sprawozdania rocznego.

8. Teczki, ksiegi rachunkowe oraz sprawozdania finan-
sowe przechowywane w archiwum ksiegowym powinny byé
ewidencjonowane w specjalnej ksiedze archiwalnej, zawie-
rajgcej co najmniej:

1) date przyjecia na przechowanie,

2) opis akt oddanych do archiwum, tj. rodzaj, okreslenie
roku, miesiaca, numer teczki, numery akt, ilos¢ kart,

3) okreslenie daty i komu przekazano akia,

4) uwagi.

9. Wpydanie z archiwum ksiegowego poszczegolnych do-
wodbw, teczek, ksiag rachunkowych lub sprawozdan finanso-
wych moze nastapi¢ tylko za pokwitowaniem na podstawie
pisemnego zezwolenia giowneqgo (starszego) ksiegowego; wy-
danie poza obrgb jednostki budzetowej moze nastapi¢ na pod-
stawie pisemnego polecenia kierownika jednostki, jedynie na
skutek umotywowanego wniosku pisemnego instytucji, na
ktorej rzecz ma nastapi¢ wydanie.

10. Wrydanie dowodow, teczek, ksiag rachunkowych lub
sprawozdan naleiy odnotowaé w ksiedze archiwalnej w miej-
SCU przeznaczonym na uwagi,

11. W razie zniszczenia albo zaginiecia dowodow, te-
czek, ksiag rachunkowych lub sprawozdan kierownik jed-
nostki budizetowej powinien natychmiast zarzadzi¢ sporza-
dzenie odpowiedniego protokolu i zawiadomi¢ wladze powo-
tane do $cigania przestepstw.

12. Teczki z dowodami, ksiegi rachunkowe i sprawo-
zdania przechowuje sig w archiwum ksiegowym przez lat
pigc¢ liczac od dnia pierwszego po uplywie roku, ktérego do-
tyczg.

13. Po uplywie okresu ustalonego w ust. 12 nalezy teczki
z dowodami, ksiegi rachunkowe i sprawozdania finansowe po
uprzednim uzyzkaniu zezwolenia archiwum panstwowego
przekaza¢ na makulature w trybie ustalonym obowigzujacymli
przepisami. Ksiegi archiwalne, jak réwniez dowody, ksiegi ra-
chunkowe i sprawozdania wskazane przez archiwum panstwo-
we nalezy przekaza¢ do ogélnej skladnicy akt jednostki bud-
tetowej w trybie przewidzianym w instrukcjach archiwalnych.

Rozdzial 8
Ksiego;voéé jednostek budietowych.

§ 53.
Plan kont dla jednostek budZetowych.

Ustala sig nastepujacy plan kont dla jednostek budzeto-
wych,

Rozdzial 1. Srodki pienieine.

00 — Otwarte kredyty budietowe

01 — Wydatki budzetowe

02 — Rachunek bankowy wydatkéw budzetowych BT
03 — Olwarte kredyty na inwestycje limitowe

04 — Finansowanie inwestycji limitowych

05 — Rachunki bankowe inwestycji pozalimitowych
06 — Rachunek bankowy dochodéw budzetowych
07 — Rachunki bankowe srodkéw specjalnych

08 — Inne rachunki bankowe

09 — Kasa 2

10 — Papiery i znaki wartosciowe,

Rozdzial 1I, Koszty | nakJadly.

11 — Koszty budzetowe

13 — Koszty srodkéw specjalnych

21 — Inwestycje rozpoczete 4

22 — Inwestycje zakonczone o

25 — Kapilalne remonty finansowane z budietu

26 — Kapitalne remonty finansowane ze srodkéw specjalnych

29 — Koszty do rozliczenia.
Rozdzial 111. Rozrachunkl,

31 — Pracownicy za wynagrodzenia -

32 — Dluznicy

33 — Wierzyciele

35 — Naleznosci z tytulu dochoddéw budzetowych

36 — Naleznosci z tytulu dochodow érodkéw specjalnych

38 — Sumy do odprowadzenia

39 — Sumy depozytowe i na zlecenie,

Rozdzial 1V. Materialy.

41 — Materialy

42 — Inwentarz Zzywy mlody i na opasie

43 — Przedmioty nietrwate w uzytkowaniu
49 — Przerob materiatow,

Rozdzial V. Srodki podstawowe,

51 — Srodki podstawowe
59 — Srodki podstawowe przekazane

Rozdzial VI. Wyroby i produkly,

63 — Wyroby i produkty.

Rozdzial VII. Dochody.

77 — Dochody budzetowe
78 — Dochody przelane na rachunek podstawowy BT
79 — Dochody s$rodkéw specjalnych,

Rozdzial VIII. Finansowanie z budzetu,

80 — Kredyty otrzymane z budietu

81 — Kredyty otrzymane od dysponenta wyzszego stopnla

82 — Kredyty przekazane dysponentom nizszych stopnl

83 — Kredyty przekazane przedsiebiorstwom i instytucjom
spolecznym na inwestycje limitowe

88 — Srodki pienigzne otrzymane z budzetu terenowego

89 — Srodki pienigine przekazane dysponentom nizszycl
stopni.

Rozdzial I1X, Fundusze,

91 — Fundusz w jrodkach podstawowych
92 — Fundusz w $rodkach budzetowych
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85 — Fundusz w érodkach na inweslycje
99 — Fundusz w $rodkach specjalnych.

§ 54.

Komentarz do planu kont dla jednostek budietowych.

Rozdzial I. Srodki pienigine.

1. Rozdzial 1 cbejmuje konta rachunkéw bankowych
| drodkéw pienigznych w gotowce i innych walorach,

2. Z rachunkow bankowych jednostki budietowe olrzy-
mujg wyciagi wraz z dolgczonymi dowodami badz z podaniem
numerdow czekéw, Wyciagi bankowe jednostki budzetowe
sprawidzajg badajac, czy podane w wyciggu saldo poczgtkowe
zgodne jest z saldem koncowym wyciggu poprzedniego, czy
do wyciggu dolgczono wszystkie dowody, czy wszystkie obro-
ty objete wyciagiem dotycza danego rachunku i czy sumy
wyciagu zgodne s z ogolnymi sumami dolgczonych dowodow.
Jezeli saldo poczglkowe jest niezgodne z saldem koficowym
wyciagu poprzedniego badz lez jezeli nie dolgczono do wy-
clggu wszystkich dowodoéw, jednostka budzetowa zawiadamia
o tym niezwlocznie bank, na wyciggu za$ zamieszcza odpo-
wiednig adnotacje,

3. W ksiegowosci syntetycznej ksieguje sie obroly w
sumach zbiorczych wedlug dziennych wyciagéw bankowych,
nie wylgczajac obrotdw blednych. Przez bledne obroty na-
leiy rozumie¢ obroty ksiegowane przez bank na rachunku jed-
nostki budzetowej niezgodnie z dowodami ksiegowymi, sta-
nowigcymij dla banku podstawe ksiegowania.

4. Jezeli blad banku polega tylko na zaksiggowaniu
operacji na niewla$ciwg podzialke klasyfikacji budietowe]j
(w ramach wtasciwego rachunku), jednostka budzetowa ksig-
guje operacje w sposob prawidlowy, zwracajac sie do banku
o sprostowanie bledu,

5. Jeieli blgd banku polega na niewlasciwym uznaniu
lub ohcigzeniu rachunku jednostki budietowej, jednostka —
ksiggujgc operacje na koncie rachunku bankowego zgodnie
T wyciggiem bankowym — zawiadamia bank pisemnie o ble-
dzie, dolgczajac do pisma wlasciwy dowéd bankowy.

6. Sumy niewlasciwie wplacone na rachunki bankowe
ksieguje sie jako sumy do odprowadzenia (Ma 38), sumy nie-
wilasciwie wyplacone z tych rachunkow ksieguje sie jako na-
leznoéci do zwrotu (Wn 32). Nie dotyczy to sum niewlasciwie
wplaconych na rachunki dochodéw budietowych 1 érodkéw
specjalnych, ktore traktuje sie jako nadplaty.

7. Jednostki budzetowe obowigzane sg biezgco uzgadniaé
zapisy w swoich ksiggach rachunkowych z zapisami w ksiggo-
woséci bankowej. '

8. W ksiggowosci syntetycznej ksieguje sig obroty kasy
w sumach dziennych wedlug raportow kasowych.

Konto 00 — Oiwarte kredyly budzetowe.

1. Na koncie 00 ksieguje si¢ otwarte kredyty budietowe
z wyjatkiem kredylow na inwestycje limitowe.

2. Na stronie Wn ksieguje sig zwiekszenia kredytow,
mianowicie: kredyly otwarte (Ma 80, 81}, kredyly otrzymane
x rachunkéw pedleglych dysponentéow (Ma 82), kredyty prze-
sunigte z rachunkow innych jednostek budietowych (Ma 81).

3. Na stronie Ma ksieguje sie zmniejszenia kredylow,
mianowicie: kredyty przekazane podleglym dysponentom kre-
dytow (Wn 82), kredyly zwroécone dysponentowi wyiszego
stopnia i zamkniete (Wn 80, 81), kredyty przesuniete na ra-
:hunki innych jednostek (Wn 81) i kredyty wygasie (Wn 80,

1).

4. Kredyty otwarte, przeniesione miedzy podzialkami
klasyfikacji budzetowej, ksieguje sie na stronie Wn i Ma
konta 00,

5. W zamknigciu rocznym saldo konta przenosi sie na
konto kredytéw ecirzymanych (Wn 80, 81),

Konto 01 — Wydatki budzelowe.

1. Na koncie 01 ksieguje sie wydatki budzetowe,
2." Na stronie Ma ksieguje sie:
1) sumy podjete do kasy z banku (Wn 09),
2) wydatki na pokrycie kosztéw i nakladéw (Wn 11, 25, 29),
3) wydatki na pokrycie zaliczek i zobowigzan (Wn 31, 32,
33, 38),
4) wydatki na zakup i przeréb materialéw (Wn 41, 42, 49).
3. Na stronie Wn ksieguje sie wplaty z tytuhu zwrotu
wydatkéw, podlegajgcych zaliczeniu na zmniejszenie wy-
datkéw (Ma rdzne konta).
4. Rozliczenia wydatkéw miedzy .podzialkami klasyfikacji
budzetowej ksieguje sie w cigzar i na dobro konta 01.
5. W zamknieciu rocznym saldo konta podlega przenie-
sieniu na konto 92 ,Fundusz w $rodkach budzetowych™.

Konto 02 — Rachunek wydatkéw budietowych BT,

1. Konto 02 wystepuje tylko w budzetach terenowych.
Na koncie tym ksieguje sie srodki pieniezne otrzymane z bu-
dzetu terenowego na rachunek w NBP. '

2. Na stronie Wn ksieguje sie $rodki pienigzne przelana
na rachunek bankowy przez orgen finansowy lub gléwnego
dysponenta kredytow (Ma 88) i zwroty wydatkow (Ma 88).

3. Na stronie Ma ksigguje sie srodki pieniezne przelane
na rachunki podleglych dysponentéw kredytéw (Wn 89), wy-
platy (Wn 88) | sumy zwrdécone na rachunek dysponenta wyi-
szego stopnia lub na rachunek podstawowy budietu (Wn 88).

4. W zamknieciu rocznym konto nie wykazuje salda.

Konlo 03 — Olwarte kredyly na inwestycje limilowe,

1. Na koncie 03 ksieguje si¢ otwarte kredyly budzetowe
pa inwestycje limitowe.

2. Na stronie Wn ksieguje sie zwiekszenia kredytdw,
mianowicie: kredyly otwarte (Ma 80, Bl), kredyty otrzymane
z rachunkéw podleglych jednostek (Ma 82, 83), kredyty prze-
suniete z rachunkéw innych jednostek budietowych (Ma 81).

3. Na stronie Ma ksieguje si¢ zmniejszenia kredytow,
mianowicie: kredyty przekazane podleglym dysponentom
kredytéw (Wn 82), kredyty przekazane przedsigbiorsiwom
I instytucjom spolecznym (Wn 83), kredyly zwrocone dyspo-
nentowi wyzszego stopnia i zamkniete (Wn 80, 81), kredyly
przesuniete na rachunki innych jednostek budietowych (Wn
81).

4, Kredyty olwarte, pizeniesione miedzy podziatkami
klasyfikacji budietowej, ksieguje sig na stronie Wn j Ma
konta 03.

5. W zamknieciu rocznym saldo konta przenosi sig¢ na
konto kredytow eotrzymanych (Wn 80, 81).

Konlo 04 — Finansowanie inweslycji limitowych.

1. Na koncie 04 ksieguje sie wydatki na inwestycje li-
mitowe oraz wplaly srodkow wlasnych na rachunek inwesly-
cji (w tym réwniez zyski inwestycyjne).

2. Na stronie Ma ksigguje sie:

1) sumy podjete do kasy (Wn 09),
2) wydatki na pokrycie nakiadow inwestycyjnych (Wn 21,

29),

3) wydatki na pokrycie zaliczek i zobowigzan (Wn 31, 32,

33, 38), ’

4) wydatki na zakup materiatdw (Wn 41},

3. Na stronie Wn ksiequje sie zwroty wydatkéw podle-
gajace zaliczeniu na zmniejszenie wydatkéw g/fa rozne konta)
i wptaty érodkdw wlasnych na rachunek inwestycyjny (Ma 93).
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4. W zamknieciu rocznym saldo konta przenosi sig na
konto 95 ,Fundusz w frodkach na inwestycje”.

Konto 05 — Rachunk{ bankowe inweslycji pozallmitowych.

1. Na koncie 05 ksieguje sig operacje dokonywane na
rachunkach bankowych inwestycji pozalimitowych.

2. Na stronie Wn ksieguje sle sumy wplacone do banku, -

przeznaczone na finansowanie
(Ma 95).
3. Na stronie Ma ksizsquje sig:
1) sumy podjete do kasy (Wn 09),
2) wydatki na pokrycie nakladow inwestycyjnych (Wn 21, 29),
3) wydatki na pokrycie zaliczek 1 zobowigzad (Wn 31, 32,
33, 38),
4) wydatki na zakup materialow (Wn 41),
5) sumy odprowadzone na dochody budietowe (Wn 38),

"4, Saldo konta wchodzi do bilansu.

inwestycji pozalimitowych

Konto 06 — Rachunck bankowy dochodéw budietowych.

" 1. Na koncie 06 ksisguje sig obroty na rachunku ban-
kowym dochoddéw budzetowych.

2. Na stronie Wn ksieguje sig wplaty z tytuhi dochoddéw
budzetowych przypisanych (Ma 35) i nie przypisanych (Ma 77),
ponadto w budietach terenowych przelewy érodkdéw z ra-
chunku podstawowego (Ma 73).

3. Na slronie Ma ksigguie sie zwroty dochodéw przypi-
sanych (Wn 35) i nie przypisanych (Wn 77}, ponadto w budzie-
tach terenowych przelewy na rachunek podstawowy (Wn 78).

4. W zamknieciu rocznym w budzecie centralnym saldo
konta przenosi sie na konto 77 ,,Dochody budzetowe”. W bu-
dzetach terenowych konto nie wykazuje salda,

Konto 07 — Rachunki bankowe $rodkéw specjalnych,

1. Na koncie 07 ksieguje sie obroty na rachunkach ban-
kowych érodkow specjalnych.
2. Na stronie Wn ksigguje sig wplaty na rachunki ban-
kowe, mianowicie:
1) wptlaty z tytulu dochoddw érodkéw specjalnych przyplsa-
nych (Ma 36) i nie przypisanych (Ma 79),
2) zwroty sum podjetych do kasy (Ma 09).
3. Na stronie Ma ksigguje sie wyplaty z rachunkéw ban-
kowych, mianowicie:
1) sumy podjete do kasy (Wn 09),
2) wydatki na pokrycie kosztow i naktadéw (Wn 13, 26, 29),
3) wydatki na pokrycie zaliczek | zobowigzan (Wn 31, 32,
33, 38), '
4) wydatki na zakup i przeréb materialéw (Wn 41, 42, 49).
4, Saldo konta wchodzi do bilansu,

Konto 08 — Inne rachunki bankowe.

1. Na koncie 08 ksiequje sig obroty na rachunku sum
depozytowych i rachunkach sum na zlecenie oraz innych
rachunkach bankowych, otwartych na podstawie odrgbnych
pizepisow,

2. Na stronie Wn ksieguje sig wplaty na rachunki ban-
kowe (Ma 39) i zwroly sum podjetych do kasy (Ma 09).

3. Na stronie Ma ksigguje sig wyplaly, mianowicia:

1) wyplaty sum depozytowych (Wn 09, 39),
2) wydatki w zakresie sum na zlecenio:

a) sumy podjete do kasy (Wn 09),

b) wydatki na koszty wykonywanych zlecei (Wn 29, 39),

¢) wydatki na zaliczki i pokrycie zobowigzan (Wn 31, 32,

33, 38),
d) wydatki na zakup materiatéw (Wn 41, 42).
4. Saldo konta wchodzi do bilansu,

Konto 09 — Kasa,

1. Na koncie 09 ksieguje sie obroty kasy.
2. Na stronle Wn ksieguje sie wplaty do kasy, miano«
wicia:

1) kwoty podjete z rachunkéw bankowych (Ma 01, 04, 03,
07, 08).

2) podjete z banku zasilki rodzinne (Ma 32),

3) kwoty pobrane tytulem dochodow budzetowych, docho-
dow srodkow specjalnych, Srodkow wilasnych na inwe=
stycje i sum depozytowych (Ma 38),

4) zwroty wydatkéw (Ma roine konta). )

3. Na stronie Ma ksieguje sie wyplaty z kasy, miano-
wicie:

1) odprowadzenie na rachunki bankowe pobranych do kasy

wplywoéw z tytulu dochodow budzetowych, dochodow

$rodkéw specjalnych, srodkéw wlasnych na inwestycja

1 sum depozytowych (Wn 38},

wyplaty na pokrycie kosztéw | npakladéw w zakresia

srodkow budietowych, inwestycyjnych, srodkéw specjal-

nych i sum na zlecenie (Wn 11, 13, 21, 25, 26, 29, 39),

wyplaty w zakresie sum depozytowych (Wn 39),

wyplaty na zaliczki i pokrycie zobowigzan (Wn 31, 32,

33, 38),

wyplaty na zakup i przerdb materialéw (Wn 41, 42, 49),

odprowadzenie na rachunki bankowe zwrotow wydatkow

{(Wn 01, 04, 05, 07, 08),

4. Saldo konta wchodzi do bilansu.

2)

3)
4)

5)

Konlo 10 — Paplery i znaki wartosciowe,

1. Na koncie 10 ksigguje sie przechowywane w kasiae
papiery i znaki wartosciowe (np. znaki oplaty skarbowej i sg-
dowej, blankiety wekslowe, limitowane ksigzeczki czekowe,
znaczki pocztowe, bony benzynowe itp.).

2. Na sironie Wn ksieguje sie:

1) otrzymana z banku =zaliczke w znakach wartoSciowych

i zwickszenie tej zaliczki (Ma 38),

2) zakupione znaki warloiciowe za gotowke (Ma 09),
3) otrzymane limitowane ksigzeczki czekowe, zakupione

znaczki pocztowe i bony benzynowe (Ma 01, 04, 05, 07,

08, 09, 32, 33).

3. Na stronie Ma ksisguje sie:

1) zmniejszenie i likwidacje zaliczki w znakach wartoicio-
wych (Wn 38),

wyplaty czekami z ksiazeczek limitowanych (Wn 11, 13,
21, 25, 26, 29, 32, 33, 39).

4. Saldo konta wchedzi do bilansu,

2)

Rozdzial II. Koszty i naklady.

1. Na kontach rozdzialu II ksiequje sig faktyczne koszty
utrzymania jednostek i wykonywania zadan budizetowych oraz
koszty inwestyc.i i kapitalnych remoatéw, w szczegoinoscl
wartosé zuzycia materialdw oraz robot i ustug pracownikow
i przedsiebiorstw, koszty nabycia $rodkow podstawowych,
tudziez wydatki na dotacje i Swiadczenia,

2. Koszty powinny by¢ ksiegowane na wiasciwych kon-
tach na podstawie sprawdzonych i zadekretowanych dowodow
ksiegowych we wlasciwych okresach sprawozdawczych, kto-
rych dotyczag,

3. Koszty wynagrodzen za pracg i innych $wiadczed,
ustalane na podstawie dowoddw wewnglranych, ksieguie siq
w okresie sprawozdawczym, za kidry wynagrodzenie i Swiad-
czenia sie naleza.

4, Koszty zuzycia materiatéw ksigguje sie w okresie
sprawozdawczym, w kitérym materialy wydano de zuzycia
koszty zuzycia przedmiotdow nietrwalych ksieguje sie w okre-
sie sprawozdawczym, w kiérym nastgpilo faklyczne zuzycie.

!
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5. Koszty robot i uslug oraz nabycie érodkow podsta-
wowych, ustalane na podstawie dowodow obcych, ksieguje
sie w zasadzie w okresie sprawozdawczym. w ktorym dowody
obce otrzymano. Jednakze w przypadkach, gdy to jest uza-
sadnione znaczna wartoécig robot, ustug i dostaw oraz wy-
maganiami prawidlowego i zgodnego z rzeczywistoscia od-
ywierciedlenia sytuacji finansowej, koszty te pewinny byé
ksiegowane na podstawie dowodéw wewngtrznych (protoko-
tow wyceny) w okresie sprawozdawczym. w ktoérym roboty,
ustugi i dostawy zostaly wykonane (jesli wiasciwych do-
wodéw obcych w tym okresie nie otrzymano).

Konlo 11 — Koszty budietowe,

1. Na koncie 11 ksieguje sig operacje z tytulu kosziéw
budzetowych.
2. Na stronie Wn ksieguje sie wszelkie koszty obcigza-
jace srodki budzetowe, a mianowicie:
1) koszty pracy i uslug (Ma 01, 09, 10, 31, 32, 33, 38),
2) koszty zuzycia materialdow i produktow (Ma 41, 42, 43, 49),
3) zakup i wyiworzenie §rodkéw podstawowych (Ma 01, 09,
32, 33, 49),
4) otrzymane nieodplatnie $wiadczenia pracy na cele mnie-
inwestycyjne {Ma 92),
5) rozliczone koszty ogélne (Ma 29),
6) dotacje i §wiadczenia (Ma 01, 31, 38).

3. Na stronie Ma ksigguje sie zmniejszenie kosztéw (Wn
rézne kontaj,

4. W zamknieciu rocznym saldo konta podlega przenie-
sieniu na konto 92 , Fundusz w s$rodkach budzetowych”,

Konto 13 — Koszty érodkdéw specjalnych.

1. Na koncie 13 ksieguje sie operacje z tytulu kosztow
§rodkow specjalnych,

2, Na stronie Wn ksigguje sie wszelkie koszty obcigia-
jace érodki specjaine, mianowicie:

1) koszty pracy i ustug (Ma 07, 09, 10, 31, 32, 33, 38),

2) koszty zuzycia materiatow i produktow (Ma 41, 42, 43, 49),

3) zakup i wytworzenie $rodkow podstawowych (Ma 07, 09,
32, 33, 49),

4) otrzymane nieodptatnie §wiadczenia pracy (Ma 79),

5) rozliczone koszty ogdlne {Ma 29),

3. Na stronie Ma ksieguje sie zmniejszenie kosztéw (Wn
rézne konta),

4. W zamkniecin rocznym saldo konta pod'ega przeniesie-
niu na konto 99 , Fundusz w $rodkach specjalnych”,

Konto 21 — Inweslycje rozpoczele,

1. Na koncie 21 ksieguje sie naklady na inwestycje limi-
towe i pozalimitowe (w tym réwniez straly inweslycyjne).
2. Na stronie Wa ksieguje sie:

1) koszty rohét j dostaw urzagdzen nie wymagajacych monta-
zu (Ma 04, 05, 09, 10, 31, 32, 33, 38),

2) wvcenione roboty i dostawy nie fekturowane (Ma 33),

3) odpisy niesciggalnych, prekiudowanych i przedawnionych
naleznosci (Ma 32, 33),

4) koszty zuzycia maleriatow inwestycyjnych (w tym row-
niez oddanie do montazu maszyn i urzadzen), miedobory
nie zawinione i nadzwyczajne straty w materialach inwe-
stycyjnych oraz zmniejszenie wartosci materialow wsku-
tek zmiany cen (Ma 41),

5) otrzymane nieodplatnie $wiadczenia pracy na inwestycje,
zwigkszenie wartosci inwestycji rozpoczetych wskulek

zmiany cen i naklady ujawnione w wyniku inwentaryzacjl

(Ma 95),

6) rozliczone koszly ogélne (wspolne) inwestycji (Ma 29).

3. Na stronie Ma ksieguje sie:

1) zmniejszenia wartosci nakladow (Wn rézne konta),

2) niedobory zawinione (Wn 32),

3) przeniesienie nakladow na inwestycje zakonczone, powo-
dujace zwickszenie wartosci srodkow podstawowych i ob-
rotowych (Wn 22),

4) przenicsienie nakladéw na inwestycje celowe nie powo-
dujace zwiekszenia wartosci §rodkow podstawowych i ob-
rotowych, na inwesiycje bez efektu gospodarczego, na in-
westycje oslatecznie wstrzymane oraz strat inwestycyj-
nych (Wn 22),

5) naktady przekazane innym inwestorom (Wn 95).

4. Ksiegowania, o ktorych mowa w ust. 3 pkt 3, przepro-
wadza sie¢ biezaco w ciggu roku; ksiegowaniom tym towarzy-
szg odpowiednie zapisy na konlach $rodkéw podstawowych |
obrotowych oraz odpowiadajacych im funduszéw, Ksiegowa-
nia, o ktorych mowa w ust, 3 pkt 4, przeprowadza sie w kon-
cu roku. : ’

5. Saldo konta wchodzi do bilansu.

Konto 22 — Inweslycje zakoficzone.

1. Na koncie 22 ksieguje sie inwestycje zakoriczone,

2. Na stronie Wn ksieguje sie naktady przeniesione =
konta 21 (Ma 21).

3. Na stronie Ma ksieguje sie w zamknieciu rocznym
przeniesienie nakladéw dotyczacych inwestycji prawidiowo
sfinansowanych oraz strat inwestycyjnych na fundusz (Wn 95).

4, Saldo konta wchodzi do bilansu.

Konto 25 — Kapitalne remonty finansowane z budietu.

1. Na koncie 25 ksieguje sie koszty kapitalnych remon-
téw finansowanych ze $rodkow budzetowych.

2. Na stronie Wn ksieguje sie:

1) koszty robét i usiug (Ma 01, 09, 10, 31, 32, 33, 38),
2) koszty zuzycia materialéw (Ma 41),

3) ofrzyimane niecdpiatnie §wiadczenia pracy (Ma 92),
4) rozliczone koszty ogolne (Ma 29),

3 Na stronie Ma ksie'guje sie zmniejszenia nakladéw
(Wn rézne konta) oraz w zamknigciu rocznym naklady zakon-
czone (Wn 92|

4, Saldo konta wchodzi do bilansu.

Konto 26 — Kapilalne remonly linansowane ze $§rodkéw
specjalnych,

1. Na koncie 26 ksieguje sie naklady na kapitalne re-
monty finansowane ze $rodkdw specjalnych,

2, Na stronie Wn ksigguje sie:

1) koszty robot i ustug (Ma 01, 69, 10, 31, 32, 33, 38),
2) koszty zuzycia materiatow (Ma 41),

3) ofrzymane nicodplatnie $wiadczenia pracy (Ma 79),
4) rozliczone koszty ogodlne (Ma 29).

3. Na stronie Ma ksieguje sie zmniejszenia nakladéw
(Wn réine konta) oraz w zamknieriu rocznym naklady zakon-
czone |Wn 99, '

4. Saldo konta wchodzi do bilansu,

Konto 29 — Koszty do rozliczenia,

1. Na koncie 29 ksieguje sie koszty oadlne, ktére podle-
gaja pozniejszemu  rozliczenin na réine rachunki koszitow.
Rozliczenie kosztow powinno byé dokonane przed uptywem
okresu sprawozdawczego, '
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2. Na stronie Wn ksieguje sig koszty do rozliczenia, mia-
nowicie: ;
1) koszty robot i uslug (Ma 01, 04, 05, 07, 08, 09, 10, 31, 32,
33, 38),
2) koszty zuzycia materialow (Ma 41, 42, 43).
3. Na stronie Ma ksieguje sie rozliczenie kosztéw (Wn
11, 13, 21, 25, 26, 39).
4, Saldo konta wchodzi do bilansu,

Rozdzial II. Rozrachunki

1. Na kontach rozdziatu III prowadzi sig ksiegowosé
wszelkich rozrachunkow z tytulu naleinosci i zobowiazan w
zakresie srodkow budzetowych, inwestycyjnych, specjalnych
oraz sum depozytowych i sum na zlecenie,

2. Konta rozrachunkowe sg w zasadzie kontami aktyw-
nymi (32, 35, 36) lub kontami pasywnymi (31, 33, 38, 39), jed-
nak w wyniku przeprowadzanych rozrachunkéw moga na po-
szezegolnych kontach analitycznych (osobowych) akiywnych
powstawac salda kredytowe (zobowiazania), na kontach za$
pasywnych — salda debetowe (naleznosci), W bilansach na-
lezy salda kont rozrachunkowych wykazywac¢ dwustronnie na
podstawie danych ksiegowosci analitycznej,

3. Naleznosci z tylutu wydatkow ze $rodkdow budzeto-
wych, inwestycyjnych i $rodkéw specjalnych (nie zwrocone
zaliczki, niedobory i manka itp.) podlegajace przeniesieniu
na dochody budzetowe lub dochody $rodkaw specjalnych odpi-
suje sig w zamknieciu rocznym w ciezar kont funduszow
(zapisy: Wn 92, 95, 99 — Ma 31, 32, 33) i przypisuje na dobro
dochodéw (zapisy: Wn 35, 36 — Ma 77, 79),

Konto 31 — Pracownicy za wynagrodzenia.

1. Na koncie 31 ksieguje sie rozrachunki z tytulu wyna-
grodzen za prace i z tytulu zasiikow rodzinnych oraz innych
wyplat o charakterze zbiorowym.

2. Na stronie Ma ksieguje sie wynagrodzenia naleine
pracownikom (Wn 11, 13, 21, 25, 26, 29, 39) i zasilki rodzinne
(Wn 32).

3. Na stronie Wn ksieguje sie wyplacone wynagrodzenia
(Ma 01, 04, 05, 07, 08, 09, 32) i zasitki rodzinne (Ma 09, 32).

4. Saldo konta wchodzi do bilansu dwustronnie.

Konto 32 — Dluznicy.

1. Na koncie 32 ksiegsje sie rozrachunkij z zaliczkobior-
cami, naleznosci za niedobory i manka oraz naleznosci z ty-
tutu zwrotow wydatkow, podlegajacych zaliczeniu na zmniej-
szenie wydatkow.

2. Na stronie Wn ksieguje sie:

1) zaliczki wyplacone (Ma 01, 04, 05, 07, 08, 09, 10),

2) naleznodci za niedobory i manka w $rodkach obrotowych
(Ma 09, 10 oraz konta rozdzialtow IT i IV),

3) naleznosci z tytutu zwrotow, podlegajacych zaliczeniu na
zmniejszenie wydatkow (Ma 11, 13, 25, 26, 29, 41, 42, 43,
49),

4) odpisy zobowiazan (Ma 92, 95, 99),

5) naleznosci z tytuiu zasilkow rodzinnych (Ma 31).

3. Na stronie Ma ksigguje sie:

1) rozliczenia zaliczek (Wn 11, 13, 21, 25, 26, 29, 31, 39, 41,
42, 49),

2) zwroty zaliczek i naleznosci (Wn 01, 04, 05, 07, 08, 09),

3) odpisy naleznosci (Wn 21, 92, 95, 93),

4) podjgcie z banku zasilkow rodzinnych (Wn 09) lub wy-
piata przekazem pocztowym (Wn 31).

4. Saldo konta wchodzi do bilansu dwustronnie.

Konto 33 — Wierzyciele.

1. Na koncie 33 ksieguje sie rozrachunki z wierzycieluq'
mi, :
2. Na stronie Ma ksieguje sig zobowigzania za dostawy,
roboly.i ustugi (Wn 11, 13, 21, 25, 26, 29, 39, 41, 42, 49) 1 od«
pisy naleznosci (Wn 21, 92, 95, 99).

3. Na stronie Wn ksieguje sie pokrycie zobowigzan 1
zaliczki wyplacone dostawcom oraz sumy wyptacone w dro=
dze reczliczen inkasowych, jezeli brak jest prawidtowej doku-
mentacji wydatku (Ma 01, 04, 05, 07, 08, 09, 10), oraz odpisy
zobowiazan (Ma 92, 95, 99).

4. Saldo konta wchodzi do bilansu dwustronnie.

Konto 35 — Naleznosci z tylulu dochoddéw budzetowych,

1. Na koncie 35 ksieguje sie naleznosci z tytutu dochoe!
déw budzetowych,

2, Na stronie Wn ksieguje
(Ma 77) i zwroty nadplat (Ma 06).

3. Na stronie Ma ksigguje sig odpisy naleznosci (Wn 77)
i wplaty (Wn 06).

4. Saldo konta wchodzi do bilansu dwustronnie,

sie przypisy naleznojcl’

Konlo 36 — Naleznodci z tylulu dochoddéw Srodkow
specjalnych,

1. Na koncie 36 ksieguje sie naleznosci z tytutu docho-!
déw srodkow specjalnych,

2, Na stronie Wn ksieguje sie przypisy naleznoici (Ma
79) i zwroty nadplat (Ma 07),

3. Na slronie Ma ksigqgitje sig odpisy naleznosci (Wn 79)
i wphaty (Wn 07).

4. Saldo konta wchodzi do bilansu dwustronnie,

Konlo 38 — Sumy do odprowadzenia,

17 Na koncie 38 ksigguje sig rozrachunki z tytutu sum do'
odprowadzenia.
2, Na slronie Ma ksieguje sie: ;
1) kwoly pobrane do kasy od platnikow tylutem dochoddow”
budzetowych, dochodéw srodkéw specjalnych, srodkéw
wlasnych na inweslycje i sum depozytowych (Wn 09),
2) otrzymana zaliczke w znakach wartosciowych (Wn 10), |
3) podatki i oplaty oraz potracenia z wynagrodzen (Wn 11,
13, 21, 25, 26, 29, 31, 33, 39, 49),
4) sumy niewlasciwie wplacone na rachunki bankowe (Wn 01,
02, 04, 05, 08), |
5) sumy do odprowadzenia na dochody budietowe z tytulu
a) zbednych i nadmiernych zapasow materiatowych (Wn
92)
b) wartosci materiatow, uzyskanych z likwidacji srodkow
podstawowych (Wn 41),
c) nie wykorzystanych srodkdw inwestycyjnych {Wn 95),
d) pozostatosci zlikwidowanych $rodkow specjalnych
(Wn 99), '
e) pozoslalosci §rodkow zlikwidowanych gospodarstw pos
mocniczych (Wn 07, 41, 42, 63),
f) wartosci podlegajacych sprzedazy wyrobow i produke
tow (Wn 63).

3. Na stronie Wn ksieguje sie:

1) kwoty odprowadzone z kasy na rachunki bankowe {Ma.OQ}.I

2) zmniejszenie i likwidacje zaliczki w znakach wartoscio-
wych (Ma 10), :

3) przelew podatkow i oplat oraz potracen z wynagrodzeﬁi
(Ma 01, 04, 05, 07, 08),
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4) zwrot sum niewlasciwie wplaconych (Ma 01, 02, 04, 05,
08}, _

§) likwidacje zobowigzan z tytulu sum do odprowadzenia
na dochody budzetowe (Ma 01, 04, 05, 07, 41, 42, 63),

8) odpisy zobowigzan (Ma 92, 95, 99).

.

4. Saldo konta wchodzi do bilansu dwustronnie.
Konto 39 — Sumy depozylowe | na zlecenie,

1. Na koncie 39 ksieguje sie rozrachunki z tytulu sum
depozytowych i sum na zlecenie,

2, Na stronie Ma ksieguje sie sumy depozytowe | sumy
na zlecenie otrzymane (Wn 08, 09).

3. Na strenie Wn ksieguje sie sumy zwrdcone deponen-
tom i zleceniodawcom (Ma 08, 09) i koszty wykonania zadan
sleconych (Ma 08, 09, 10, 31, 32, 33, 38, 41, 42, 49).

4. Saldo konta wchodzi do bilansu dwustronnie.

Rozdziatlt IV. Materiaty.

1. Na kontach rozdzialu IV prowadzi sie ksiegowosc
obrotéw materialowych, w szczegdlnosci ewidencje przycho-
du, przerobu i zuzycia materialow oraz zapaséw materialo-
wych,

2. Do materialow zalicza sie:

1) materialy do celéw, naukowo-badawczych oraz innych
specjalnych celow,

2) materialy do celéw szkoleniowych i oéwiatowych,

3) lekarstwa, $érodki opatrunkowe, materialy medyczne, la-
boratoryjne i inne do celéw leczniczych,

4) materialy biurowe i gospodarcze,

§) materialy budowlano-remontowe oraz wymagajgce mon-
tazu maszyny, urzadzenia techniczne i ich czesci,

8) materialy produkcyjne,

7) paliwo i smary,

B) zywnosé,

B) pasze,

10) bielizne, posciel | odziez, przeznaczong do wydania na
wlasno$¢ pracownikom lub innym oscbom,

11) czesci zamienne maszyn i urzgdzen,

3. Do materialéw zalicza sie przedmioty nletrwate, ti.
przedmioty (bez wzgledu na wartos¢), ktorych okres uzytecz-
nosci trwa przecigtnie do 1 roku, Do materialdw (przedmiotéw
nietrwalych) moga by¢ zaliczane drobne przedmioty o malej
wartosci (bez wzgledu na okres ich uizytecznosci),

4, Do materialow zalicza sie réwniez zwierzeta doswiad-
ezalne oraz zwierzeta mlode i na opasie, tj. zwierzeta nie za-
Hczone do $rodkéw podstawowych.

5. Tak jak materialy traktuje sige pod wzgledem ksiggo-
wego ujecia rowniez srodki podstawowe zakupywane central-
nie dla jednostek podlegtych z kredytdéw, objetych prelimina-
rzami tych jednostek.

6. Wszelkie obroty materialowe powinny byé¢ udoku-
mentowane, Dokumentami obrotu materialoweqgo sa: faktury
(rachunki), protokoly ujawnienia nadwyzek lub niedobordw,
dowody magazynowe (wzory Gm 20 — 25) oraz inne doku-
menty obrotu materialowego powszechnego uiytku. Artykuty
tywnosciowe wydaje sig z magazynu na podstawie zapotrze-
bowania zywnosciowego (wzér Rb 41).

7. Przych6d materialéw wycenia sie wedlug cen faktu-
rowych, a w ich braku w drodze komisyjnego szacunku w
oparciu o obowigzujace cenniki urzedowe, Wycena materia-
6w, z wyjatkiem materialéw budowlano-remontowych, moze
by¢ dokonana bez uwzglednienia kosztdéw transporty i rabatow,
kiére w takim przypadku odnosi sig na konto koszlow.

8. Rozchod materialéw wycenia sie wedlug cen zapisa-
nia na przychéd lub wedlug $redniej jednostkowej wartosci
zapasu, ktora ustala sie przez podzielenie wartosci koncowego
zapasu przez jego ilos¢,

9. Wartos¢ wydanych z magazynu materiatéw do zuzy-
cla moze by¢ ksiegowana w sumach dekadowych lub mie-
siecznych. Podstawe ksiggowania stanowi zestawienie rozchodu
materiatéw wydanych do zuzycia (wzér Rb 42), sporzadzone na
podstawie magazynowych dowoddw rozchodowych. W takim
pizypadku wycena wydanych materiatéow nastepuje w zesta-
wieniu rozchodu materialow,

10. Materialy o matej wartosci jednostkowej, zakupy-
wane w malych ilo§ciach i oddawane bezposrednio do zuzy-
cia, oraz druki. i formularze bez wzgledu na ilo§¢ moga
byé spisywane bezposrednio na koszty przy zakupie z pomi-
nieciem ewidencji materialowej.

Konto 41 — Materialy.

1. Na koncie 41 ksieguje sie wartos¢ materialéw znajdu-
jacych sie w magazynach i na skladach.

2. Na stronie Wn ksieguje sie przychéd i zwigkszenie

warto$ci materialow, mianowicie:

1) z zakupu (Ma 01, 04, 05, 07, 08, 09, 32, 33), 2

2) z przerobu (Ma 49),

3) z centralnego zaopatrzenia i nieodplatnych dostaw (Ma

92, 95),

4) z przeszacowania zwiekszajgcego wartosé¢ na skutek zmia-

ny cen (Ma 92, 95, 99),

5) z nadwyzek magazynowych (Ma konta rozdzialu II oraz

92, 95, 99),

6) z likwidacji §rodkéw podstawowych (Ma 38),
7) ze zwrotu do magazynu materialow wydanych do uzytko-

wania i przerobu (Ma 11, 13, 21, 25, 26, 29, 39, 43, 49),

8) z produkcji roslinnej i zwierzecej na wlasne potrzeby

(Ma 49).

3. Na stronie Ma ksieguje sie wszelkie rozchody ma-
terialéw z magazynow i ze sktadow oraz zmniejszenie war-
tosci, mianowicie:

1) materialy wydane do

29, 39),

2) przedmioty nietrwale wydane do uzytkowania (Wn 43),
3) materialy wydane do przerobu (Wn 49),

4) niedobory nie zawinione (Wn 11, 13, 21, 25, 26, 29, 39),
5) niedobory zawinione (Wn 3ﬁ

6) nadzwyczajne straty z przyczyn losowych (Wn 92, 99, 21),
7) przeszacowanie materialéw zmniejszajace warto$¢ na sku-

tek zmiany cen (Wn 92, 21, 99),

8) materiaty przekazane innym jednostkom (Wn 92, 95, 99),
9) materialy sprzedane na dobro dochodéw budzetowych
(Wn 38).

4. Saldo konta wchodzi do bilansu,

zuzycia (Wn 11, 13, 21, 25, 26,

Konto 42 — Inwenlarz Zywy miody i na opasie.

1. Na koncie 42 ksieguje sie warto$é inwentarza Zzywego
nie zaliczonego do s$rodkow podstawowych, w szczegolnasci
drobnych zwierzat produktywnych, zwierzat hodowlanych
i zwierzat doswiadczalnych,

2. Na stronie Wn ksiequje sie:

1) zakup zwierzat (Ma 01, 07, 09, 32, 33),
2) przychéwek zwierzat doswiadczalnych (Ma 11, 13),
3) przychowek i przyrost wartosci innych zwierzat (Ma 49),
4) przeklasyfikowanie zwierzat ze $rodkow podstawowych
(Ma 92).
3. Na stronie Ma ksieguje sie:
-
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1) zuzycie zwierzat doswiadczalnych (Wn 11, 13),

2) ubdj zwierzat hodowlanych (Wn 49),

3) przeklasyfikowanie zwierzat do $rodkdéw podstawowych
(Wn 92),

4) sprzedaz na dobro dochodéw budietowych (Wn 38),

5) straty zawinione (Wn 32) i nie zawinione (Wn 92, 99).
4. Saldo konta wchodzi do bilansu.

Konto 43 — Przedmioty nielrwale w uiytkowaniu,

1. Na koncie 43 ksieguje sig przedmioty nietrwale znaj-
dujgce sie w uzytkowaniu. Jeieli wymagania zabezpieczenia
mienia spolecznego na to zezwalajg, ministerstwa i urzedy
centralne moga zezwoli¢ na spisywanie przedmiotéw malo-
wartosciowych bezposrednio na koszty z pominieciem -kon-
ta 43.

2, Na stronie Wn ksiequje sig przedmioty wydane do
uzytkowania z magazynu (Ma 41).

3. Na stronie Ma ksiequje sig przedmioty zuzyte (Wn 11,
13), zwr6cone do magazynu (Wn 41) i niedobory zawinione
(Wn 32). ;

4. Saldo konta wchodzi do bilansu,

Konto 49 — Przeréb materialéw.

1. Na koncie 49 ksieguje sie materialy wydane z maga-
zynu do przerobu na inne materialy lub na sredki podstawowe,
w celu dalszego ich uzyitkowania przez jednostke budietowsy,
oraz koszly ubocznej produkcji roslinnej i zwierzecej, prze-
gznaczonej na cele zywienia zbiorowego w przypadku, gdy
produkcja ta nie jest wyodrebniona w gospodarstwo pomoc-
nicze, -

2. Na stronie Wn ksieguje sie:
1) materialy wydane do przerobu oraz na cele produkcji
zwierzecej i roslinnej (Ma 41),
2) szacunkowa warto$¢ odpadkéw kuchennych zuzytych na
cele hodowlane (Ma 11, 13),
3) inne koszty przerobu {Ma 01, 07, 09, 31, 32, 33),
4) ubdj zwierzat (Ma 42),
5) zyski na produkcji ubocznej (Ma 11, 92, 79).
3. Na stronie Ma ksiequje sie:
1) materialy przekazane z przerobu do magazynu (Wn 41),
2) srodki podstawowe otrzymane z przerobu (Wn 11, 13),
3) produkty zwierzece i roslinne oddane do magazynu (Wn
41) i zuzyte bezposrednio na wyzywienie (Wn 11, 13),
4) przychéwek i przyrost wartosci inwentarza hodowlanego
wedlug szacunku (Wn 42),
5) straty na produkcji ubocznej (Wn 11, 92, 79).
4. Saldo konta wchodzi do bilansu,
Rozdzial V. Srodki podstawowae
1. Do $rodkdéw podstawowych zalicza sig $rodki trwale
i inne przedmioty (z wyjatkiem zaliczonych do materialéw)
o uzytecznosci przecietnej diuzszej od jednego roku, w szcze-
golnosci: i
1) budynki i budowle,
2) urzadzenia plantacyjne i melioracyjne,
3) inwentarz specjalny (instrumenty, aparaty itp),
4) instrumenty medyczne,
5) srodki transportowe,
6) inwentarz gospodarczy i biurowy,
7) zwierzgta robocze i produktywne.

2. Bez wzgledu na okres uZzytecznosci i na warlos¢ za-
licza sig¢ do srodkéw podstawowych:

— 401 —

1) ‘bielizng, posciel i odziez (z wyjatkiem zaliczonej do ma-
teriatlow),

2) eksponaty i warto$ci muzealne,

3) ksiegozbiory biblioteczne,

3. Srodki podstawowe moga byé ewidencjonowane w
faktycznej wartosci nabycia lub w biezacej szacunkowej war-
tosci nabycia. Przez fakiyczng warto$é nabycia érodkoéw pod-
stawowych nalezy rozumie¢ koszty nabycia lacznie z koszta-
mi transportu, montazu itp., poniesione w dniu, w ktorym
nabycie nastapilo. Przez bieigca szacunkowa wartos¢ naby-
cia nalezy rozumiec¢ szacunkowo ustalone koszty, ktdére by
nalezalo pokry¢ w celu nabycia nowych $rodkow podstawo-
wych tego samego redzaju i gatunku w dniu, w ktérym ustala
sie biezaca wartod¢ szacunkowa.

4. Srodki podstawowe ewidencjonuje sie w zasadzie w
faktycznej wartosci nabycia lub wedlug wartosci ustalonej
w protokole nieodplatnego przejecia, jednak $rodki podsta-
wowe, ktorych zapasy podlegaja normowaniu, ewidencjonujs
sie w biezacej szacunkowej wartosci nabycia, kidra ustala sig
przy cokresowej inwentaryzacji.

5. Nie ewidencjonuje sig zmniejszenia wartosci $rodkow
podstawowych wskutek stopniowego zuzycia (amortyzacii).

6. Srodki podstawowe powinny by¢ ujele w ksiegowoscl
od dnia nabycia do dnia likwidacji lub przekazania. Przez
likwidacje srodkow podstawowych nalezy rozumieé calkowite
zuzycie lub zniszczenie, niedobory lub sprzedaz.

7. Wartosé srodkéw uzyskanych z likwidacji srodkow
podstawowych podlega przekazaniu na dochody budzetowa.
W zwigzku z tym materialy uzyskane z likwidacji srodkéw
podstawowych ksieguje sie Wn 41 — Ma 38, naleinosci za
sprzedane s$rodki podstawowe oraz naleiZnosci za niedobory
zawinione Wn 35 — Ma 77. ’

8. Wszelkie operacje 7 zekresu $rodkdéw podstawowych
powinny by¢ udokumentowane. Dokumentami obrotu $rod-
karnj podstawowymi sa faktury (rachunki), protokoly pizy-
jecia, likwidacji lub przekazania oraz inne dokumenty pow-
szechnego uzytku.

Konto 51 — Srodki podstawowe,

1. Na koncie 51 ksieguje sie wartos¢ srodkéw podsta-
wowych, stanowigcych wlasno$¢ pansiwowg, uzytkowanych
przez jednostke budzetowa lub oddanych przez nig w dzier-
zawe, .
2. Na stronie Wn ksieguje sig przychod s$rodkdéw pod-
stawowych oraz przeszacowanie zwiekszajace ich wartosé
(Ma 91).

3. Na stronie Ma ksieguje sig likwidacje i przeszaco-
wanie zmniejszajace wartos¢ (Wn 91) oraz przekazanie $rod-
kow podstawowych (Wn 59, 91).

4, Saldo konta 51 wchodzi do bilansu,

Konlo 59 — Srodki podstawowe przekazane,

1. Na koncie 59 ksieguje sie Srodki podstawowe pize-
kazane innym jednostkom do czasu otrzymania potwierdzenia
odbioru.

2. Na stronie Wn ksigguje sig $rodki podstawowe prze-
kazane (Ma 51).

3. Na stronie Ma ksieguje sie otrzymane potwierdzenie
odbioru (Wn 91).

4, Saldo konta wchodzi do bilansu,

Rozdzial VL

Wyroby {1 produkty.

Konto 63 — Wyroby i produkly.

1. Na koncie 63 ksieguje sig wyroby i produkty podle-
gajgce sprzedazy.
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2. Na slronie Wn ksigguje sig wyroby i produkty uzy-
skane z produkcii (Ma 38).

3. Na stronie Ma ksigguje sie wyroby i produkty sprze-
dane oraz niedobory (\Wn %8 — przy jednoczesnym ksiggo-
waniu naleznosci z tego tytulu na kontach dechodow).

4, Saldo konta wchodzi do bilansu.

VIL

Rozdzial Dochody.

Kenio 77 — Dochody budielowe,

1. Na koncie 77 ksieguje sie dochody budzetowe.

2. Na stronie Ma ksieguje sig dochody przypisane
(Wn 35) i nie przypisane (Wn 06).

3. Na stronie Wn ksicguje sie zmniejszenie dochodéw
przypisanych (Ma 33) i zwroly dochodéw nie przypisanych
(Ma 06); ponadto w zamkniqciu rocznym realizacje dochodow
(Ma 06, 78).

4, Saldo konta wchodzi do bilansu.

Konto 78 — Dochody przelane na rachunek podstawowy BT.

1. Na koncie 78 ksigguje sie $rodki pienieine przelane
w budzetach terenowych z rachunku dochedéw na rachunek
podstawowy budzetu.

2. Na slronie Wn ksieguje sie sumy przelane na rachu-
nek podstawowy (Ma 06].

3. Na stronie Ma ksieguje sie przelewy zwrotne.

4, W zamknieciu rocznym saldo konta przenosi sig na
konto 77 ,Dochody budietowe”,

Konto 79 — Dochedy $rodkdéw specjulnych,

1. Na koncie 79 ksigguje si¢ dochody w zakresie 4rod-
kow specjalnych.

2. Na stronie Ma ksiequje sie dochody przypisane (Wn
36) i nie przypisane (Wn 07), dochedy w naturze i zyski z
produkcji ubocznej (Wn 41, 49), dochody w nieodplatnych
ustugach (Wn 13).

3. Na sironie Wn ksigguje sie zmniejszenie dochodow
przypisanych (Ma 36), zwrely dochodéw nie przypisanych
(Ma 07) i straty na produkcji ubocznej (Ma 49),

4. 'W zamknigciu rocznym saldo konta przenosi sig na
konto 99 ,Fundusz w $rodkach specjalnych”.
VIIL

Rozdzial Finansowanie z budzetu

Konlo 80 — Kredyly ofrzymane z budielu,

1. Na koncie 80 gléwni dysponenci kredytow ]\smgu]q
kredyly otrzymane od organu finansowego.

2. Na stronie Ma ksieguije sie kredyly otrzymane (Wn
00, 03}, kredyty cirzymane i jednoczesnie przekazane (Wn 22,
83).

} 3. Na stronie Wn ksieguje sie kredyty zamknigte przez

organ finansowy {Ma 00, 03).

4. W zamknieciu rocznym konto obciaza sig za kredyly
wygasle, po czym konto nie wykazuje salda,

Konto 81 — Kredyty olrzymane od dysponenta wyzszego
slopnia,

1. Na koncie 81 dysponenci drugiego i trzeciego stopnia
ksieguja kredyty otrzymane od dysponenta wyiszego stopnia.

2. Na stronie Ma ksieguje sig kredyty otrzymane (Wn 00,
03), kredyty otrzymane i jednoczesnie przekazane (Wn 82, 83).

3, Na stronie Wn ksieguje sig kredyty zwrocone i prze-
sunigte na rachunki innych jednostek (Ma 00, 03).

4, W zamknieciu rocznym konto 81 obcigza sie za kre-
dyty wygaste, po czym konto nie wykazuje salda.

Konlo 82 — Kredyly przekazane dysponentom niiszych stopnl,

1. Na koncie 82 dysponenci pierwszego i drugiego stop-
nia ksiegujg kredyty przekazane dysponentom nizszych stopni.

2. Na stronie Wn ksieguje sie kredyty przekazane jed-
nostkom podleglym (Ma 00, 03, 80, 81).

3. Na stronie Ma ksieqguje sig kredyty zwrocone (Wn 00,
03).

4, Kredyty przesuniete miedzy jednostkami podleglymi
oraz kredyty przeniesione miedzy podziatkemi klasyfikacji
budzetowej na rachunkach jednostek pod]eglyth ksieguje siq
na stronie Wn i Ma konta 82.

5. W zamknieciu rocznym saldo konta przenosi sie na
konto kredytéw otrzymanych (Wn 80, 81),

Konlo 83 — Kredyly przekazane przedsiebiorstwom
i instylucjom spolecznym na inwestycje limilowe.

1. Na koncie 83 ksieguje sie kredyly na inwestycje li-
mitowe, przekazane jednostkom nie prowadzgcym ksiggowodci
budietowej, tj. przedsiebiorstwom i instytucjom spolecznym.

2. Na stronie Wn ksieguje si¢ kredyty przekazane (Ma
03, 80, 81).

3. Na stronie Ma ksiequje sig kredytly zwrécone (Wn 03).

4. Kredyty przesuniete miedzy jednostkami i przenie-
sione miedzy podziatkami klasyfikacji budietowej ksieguje sie
na stronie Wn i Ma konta 83.

5. W zamknieciu rocznym saldo konta przenosi si¢ na
konto kredytéw otrzymanych (Wn 80, 81),

Konto 88 — Srodki pieniezne olrzymane z budietu lerenowegqo,

1. Na koncie 88 ksieguje sie srodki pieniezne otrzymana
na pokrycie otwartych kredytéw w budietach terenowych,
Konto to prowadza tylko jednostki objete budzelami tereno-
Wwyni.

2. Na stronie Ma ksieguje sie $rodki
mane (Wn 02).

3. Na stronie Wn ksieguje sie srodki pienieine zwrocone
i wyplacone na pokrycie wydatkow (Ma 02),

4. W zamknieciu rocznym w ciezar konta 88 przenosi
sie saldo konta 89, po czym konto nie wykazuje salda,

pienieine otrzy-

Konto 89 — Srodki pienieine przekazane dysponeniom
nizszych stopni,

1. Na koncie 89 ksieguje sie srodki pienieine przekazane
dysponentom nizszych stopni na pokrycie przekazanych kre-
dytow. Konto to prowadzg tylko jednoslki objete budzetami
terenowymi.

2. Na stronie Wn ksieguje sie érodki pienieine przcka-
zane (Ma 02).

3. Na slronie Ma ksieguje sie §rodki pieniezne zwrdcone
(Wn 02).

4. Srodki pieniezne przesuniete miedzy jednostkami pod-
legiymi ksieguje sie na stronie Wn i Ma konta 89,

5. W zamknieciu rocznym saldo konta przenosi sie na
konto 88.

Rozdzial IX. Fundusze.

Konto 61 — Fundusz w §rodkach podstawowych.

1. Na koncie 91 ksigguje sie wartos¢ i zmiany funduszu
w srodkach podstawowych.

2. Na stronie Ma ksiequje sie przychdd srodkdw podsta-
wowych i przeszacowanie zwiekszajgce ich wartos¢ (Wn 51).
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3. Na stronie Wn ksieqguje sie likwidacje i przeszacowa-
nie zmniejszajace wartos¢ (Ma 51) oraz przekazanie srodkow
podstawowych (Ma 51, 59).

4. Saldo konta wchodzi do bilansu,

Konto 92 — Fundusz w §rodkach budietowych,

1. Na koncie 92 ksieguje sig warto$¢ i zmiany funduszu

w $rodkach budzetowych.

2. Na stronie Ma ksieguje sig wszelkie zwigkszenia fun-
duszu, a mianowicie:

1) otrzymane nieodpiatnie $wiadczenia pracy na cele nie-
inwestycyjne (Wn 11, 25),

2) odpisy zobowigzan (Wn 32, 33, 38),

3) przychéd materialow z tytulu centralnego zaopatrzenia,
nieodplatnych dostaw i nadwyzek magazynowych oraz
przeszacowanie zwiekszajace wartos¢ materialow (Wn 41),

4) zyski na produkcji ubocznej (Wn 49).

3. Na stronie Wn ksieguje sie zmniejszenia funduszu:

1) odpisy naleznosci (Ma 32, 33,

2) zobowiazania wobec budzetu z tytulu zbednych i nadmier-
nych remanentéw materialowych (Ma 38),

3) nadzwyczajne straty nie zawinione w materiatach, prze-
szacowanie materialéw zmniejszajgce warto$¢ materiatow,
materialy przekazane innym jednostkom (Ma 41, 42, 43),

4) straly na produkcji ubocznej (Ma 49).

4. W zamknieciu rocznym przenosi sie na konte 92 salda

kont 01 i 11 oraz zakonczone kapitalne remonty z konla 25.
5. Saldo konta wchodzi do bilansu,

Konto 95 — Fundusz w $rodkach na inweslycje,

1. Na koncie 95 ksieguje sie wartosé¢ i zmiany funduszu

w $rodkach na inwestycje.

2. Na stronie Ma ksigguje sie zwickszenia funduszu:

1) wplaty srodkow wlasnych na inwestycje limitowe (Wn 04),

2) wplaty na rachunki inwestycji pozalimitowych (Wn 03),

3) otrzymane nieodplatnie sSwiadczenia pracy na cele inwe-
stycyjne (Wn 21), '

4) odpisy zobowigzan dotyczacych inwestycji (Wn 32, 33, 38),

5) przychod materialéw na cele inwestycyjne z tytulu nie-
odplatnych dostaw, nadwyzek magazynowych, uzyskéw
i produktéw ubocznych oraz przeszacowanie zwigkszajyce
warto§¢ materialow (Wn 41),

6) zwiekszenie wartosci nakladéw rozpoczetych wskutek
zmiany cen oraz naklady ujawnione podczas inwentary-
zacji (Wn 21).

3. Na stronie Wn ksieguje sie zmniejszenia funduszu,

a mianowicie:

1) odpisy naleznosci przeniesionych na dochody budzetowe
(Ma 32, 33),

2) zobowigzania wobec budzetu z tytulu pozostalosci nie
wykorzystanych $rodkéw inwestycyjnych (Ma 38).

4. W zamknieciu rocznym na konto 95 przenosi sie saldo
konta 04 i naklady na inwestycje zakornczone i prawidiowo

sfinansowane oraz straty inwestycyjne (Ma 22),

58 Saldo konta wchodzi do bilansu.

Konto 99 — Fundusz w $rodkach specjalnych.

1. Na koncie 99 ksieguje sig warto$¢ i zmiany funduszu
w Srodkach specjalnych.

2, Na stronie Ma ksieguje sie zwigkszenia funduszu:
1) odpisy zobowigzan dotyczacych s$rodkéw specjalnych

(Wn 32, 33, 38),
2) nadwyzki magazynowe materialdow na cele $rodkow spe-

cjalnych (Wn 41).

3. Na stronie Wn ksieguje sig zmnlejszenia funduszu,
& mianowicie:

1) odpisy naleznosci w §rodkach specjalnych (Ma 32, 33),
2) nadzwyczajne straty nie zawinione w materialach stano-
wiacych srodki specjaine i przeszacowanie zmniejszajgca
warto$¢ materialow (Ma 41, 42, 43),
3) likwidacje $rodkoéw specjalnych (Ma 38, 92).
4. W zamknieciu rocznym na konto 99 przennsi sie salda
kont 13 i 79 oraz zakonczone kapitalne remonty z konta 28
5. Saldo konta wechodzi do bilansu,

§ 55.

Analityczna ksiggowosé finansowania jednostek podleglvch.

1. Dysponenci kredytow pierwszego i drugiego stopnia
prowadza analityczna ewidencje otrzymanych kredytow w
takiej szczegdlowosci weding klasyfikacji budzetowej, w ja-
kiej otrzymuja kredyty budzetowe.

2. Dysponenci kredytow pierwszego i drugiego stopnia
w zakresie budzetu centralnego prowadzg ewidencjg kredytow
przekazanych dysponentom nizszych stopni wedilug dyspo-
nentéw i wedlug klasylikacji budiotowej w takiej szczegoe
towosci, w jakiej kredyty przekazuja. Ewidencje t¢ prowadzl
sig¢ na kartach dysponentéw (wzér Rb 20),

3. Dysponenci kredytow pierwszego stopnia w zakresie
budzetéw terenowych prowadzg ewidencje kredytow i $rod-
kow pieniginych przekazanych dysponentom trzeciego stope
nia wedlug dysponentiw. Lwidencje te prowadzi sie na kare
tach kontowych uniwersalnych, pizeznaczajac odrgbne ko-
lumny dla kredytow i dla srodkdw pienigznych, Ponadto pro-
wadzg ewidencje przekazanych kredytéw wedlug klasyfikacjl
budzetowej na kartach dysponentow.

§ 56.

Anaiityczna ksiegowosé wykenania preliminarzy wydatkéw,

1. Analityczna ksiegowoi¢ wykonania jednostkowych
preliminarzy wydatkow prowadzi sie wedlug klasyfikacji bu-
dietowej, w jakiej zatwierdzono preliminarz wydatkow.

2. Dla kazdego paragrafu klasylikacji budietowej pro-
wadzi sie odrebne konto na karcie rozchodow (wzor Rb 18),
Na kartach rozchoddéw powinny byé podane na podstawie
preiiminarzy wydatkéw planowane sumy roczne,

3. Jednostki budzetowe prowadzace ksiegowos¢ tech-
nika przebitkowa moga stosowac zamiast kart rozchodow karty
kontowe uniwersalne.

4, W razie gdy kredyty budzetowe sg otwierane (prze-
kazywane) dla kilku paragrafow lgcznie, jednostka otrzymu-
jaca kredyty dokonuje podzialu otrzymanych kredytéow na
poszczegdlne paragrafy wediug wlasnego uznania, jednak w
granicach sum zatwierdzonych w preliminarzu wydatkow,

5. Zasady prowadzenia analitycznej ksiggowosci wyko-
nania preliminarzy wydatkdw majg odpowiednie zastosowanie
do preliminarzy $rodkéw specjalnych w zakresie wydatkow.

§ 57.

Analityczna ksiegowoéé inwestycji.

1. Ewidencje analityczng kredytow budzetowych, finan-
sowania | funduszy w zakresie inwestycji limitowych prowadzi
sie wedlug tytuldow inwestycyjnych; ponadt~r w ramach konta
wFundusz w $rodkach na inwestycje” konta analityczne po-
szczeg6lnych tytuldéw inwestycyjnych prowadzi sie z podzia-
lem na nastepujqce Zrédta finansowania:

1) finansowanie przez bank,
2) zyski inwestycvine,
3) finansowanie z innych Zrédel.

2, Ewidencje analityczng naktadéw na inwestycje limi-
towe w ramach konta ,Inwestycje rozpoczete” prowadzi sig
wedlng tytuldw inwestycyjnych i sktadnikdw tytuldw inwe-
stycyjnych z podzialem na nastgpujgce rodzaje nakladow:
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1) roboty budowlane,

2) roboty moniazowe,

3) maszyny, urzgdzenia, narzedzia i inwenlarz,

4) inne naklady.

Ponadlo prowadzi sie wedlng ilytulow inwestycyjnych osobne
konta enalityczne dla inwesiycji bez efektu gospodarczego
i dla strat inwestycyjnych.

- 3. Ewidencje analilyczng inweslycji limilowych zakon-
czonych w ramach konta ,Inwestycje zakonczone" prowadzi
sie¢ wedlug lytulow inwestycyjnych z podzialem na:

1) inwestycje zwiekszaigce wartos¢ srodkow trwalych,

2) inweslycje zwickszajace wartosé érodkaw ebrotowych,

3) inweslycje celowe nie powodujace zwigkszenia \smlo‘ui
srodkow trwalvch i obrolowych,

4) inwestycje bez efeklu yospodarczego,

5) straty inweslycyne,

6) inwestycje ostatecznie wstrzymane .

4, Ewidencje analilvezng funduszow i nakladdéw na in-
weslycje pozalimitowe prowadzi sie wedlug planow rzeczowo-
finansowych, a ponadto — w zakresie nakladow — wedlug
zasad okreslonych w ust. 21 3, z tym ze zamiast tytulow in-
westycyjnvch majg zastosowanie plany rzeczowo-finansowe
Inweslycji pozalimitowych, a zamiast skladnikow tytuldw in-
westycyjnych — pozycje planu rzeczowo-{inansowego.

5. Do prowadzenia analityczne) ksiegowosci inwestycyj-
pej powinny by wykorzystane druki powszechnego uzytku.

§ 58.
Analityczna ewidencja wynagrodzeh.

1. Jednostki budzetowe prowadzq ewidencje naleinych
pracownikom wynagrodzen na kartach wynagrodzen (wzor
Rb 21),

2. Karte wynagrodzen zaklada sie dla kazdego pracow-
nika oddzielnie i ewidencjonuje w niej wynagrodzenia na
podstawie pism okreslajgcych wysokos¢ wynagrodzen.

3. Karte wynagrodzen prowadzi sie tak, aby byla w niej
uwidoczniona kazda skladowa cze$¢ wynagrodzenia, ogodlna
suma wynagrodzenia, kwoty przypadajace do potrgcenia oraz
kwota netto, przypadajaca do wyplaty. Kolumny dolyczgce
obliczenia wynagrodzenia slalego wypelnia sie tylko przy
zmianach tego wynagrodzenia, natomiast kolumny dotyczgce
wyplal netlo tego wynegrodzenia oraz wyplat jednorazowych
— wypelnia sie przy kazdej wyplacie.

4. W kolumnach kwolowych dotyczacych potrgcen za-
pisuje sie fylko potrgcenia powtarzajace sie. Potracenia jed-
norazowe, np. nie rozliczone. zaliczki, odplatnosci za $wiad-

czenia socjalne iip., uwidacznia si¢ w kolumnach dotyczgcych’

wyplat jednorazowych.

5. W uzasadnionych przypadkach mogg byé¢ stosowane
karly wynagrodzen wedlug odmiennych wzoréw, dostosowa-
nych do zasad obliczania i wyplacania wynagrodzen,

6. W razie przeniesienia pracownika na inne miejsce
sluzbowe jednostka budzetowa sporzadza na podstawie karty
wynagrodzen wypis naleznosci i dlugow, zawierajacy poszcze-
g6lne skladniki uposazenia, okreélenie rodzajow i wysokosci
zadluzen, jak réwniez okres, do klorego ostatnie wynagro-
dzenie zostalo wyplacone, i przesyla go tej jednoslce, ktdra
przeniesionemu pracownikowi begdzie wyplacala wynagrodze-
nie, samg za$ karte przechowuje u siebie.

§ 59.
Analityczna ksiegowod¢ rozrachunkoéw,

1. Jednostki budietowe prowadza analityczng ksiego-
wos¢ rozrachunkdw z poszezegolnymi instylucjami i osobami

z tytuha naleznodci i zobowiagzan, sum podlegajgeych odpio-
wadzeniu oraz sum depozyiowych i sum na ziecenie w ksigdze
konlowej uniwersalnej {wzor Rb 9) lub na kartach kontowych
uniwersalnych.

2. W ksiedze kontowej lub na kartach kontowych moga
by¢ prowadzone konta osobowe indywidualne lub konta zbio-
rowe. Na kontach zbiorowych nalezy powiagzal poszczegdlne
operacje dotyczace tej samej sprawy przez powolanie prze-
ciwstawnych numerdéw kolejnych przvchodu i rozchodu.

3. Na kontach osobowych dluznikow i wierzycieli po-
winny byé wskazane rodzaj srodkéw, jak réwniez podziatki
klasyfikacji budzelowej, ktorych naleznosé lub zobowigzanie
dotyczy.

4. Ewidencje analityczng naleznoéci i zobowigzan doly-
czgcych dziatalnosci inwestycyjnej nalezy prowadzi¢ wedlug
potrzeb sprawozdawczosci inwestycyjne].

§ 60.
Analityczna ksiegowos$é dochoddw,

1. W zakresie analitycznej ksicgowosci dechodéw budze-
towych jednostki budzelowe prowadzg:

1) ewidencje dochodow wedlug klasyfikacji budzetowej,
2) konta osobowe dluznikéw z tylulu dochoddw.

2. Ewidencje dochodow wedlug klasyfikacji budietowej
prowadzi si¢ na kartach dochodow (wzor Rb 16). Karte do-
chodéw prowadzi sie dla kazdej podzialki klasyfikacji budze-
towej; sluzy ona do chronologicznego ksiegowania przypisow,
odpiséw, wplat i zwrotow.

3. Przypisy i odpisy ksieguje su: na podstawie akt wy-
miarowych lub pisemnych polecen badz na podstawie spe-
cjaluych rejestrow wymiarowych, wplaty — na podstawie
bankowych dowodow przychodowych i kwitariuszy, zwroly
nadplat — na podstawie postanowien w sprawie zwrotu I do-
wodow bankowych (pocztowych).

4. O dokonaniu przypisu lub odpisu pracownik ksiggu-
jacy czyni na kazdym akcie lub poleceniu bagdz w rejestrze
wymiarowym stosowng adnotacje; adnoelacja ta powinna byé
podpisana przez tego pracownika.

5. Naleznosci wplacone bez uprzedniego wezwania (do-
chody nie przypisane) ksieguje sie na karcie dochodéw jedno-
czesnie w kolumnie ,,wplaty” i w kolumnie ,przypisy”; zwroly
takich wplat ksieguje si¢ jednoczeénie w kolumnie ,zwroty”
i w kolumnie ,odpisy”, o ile odpis nie byl wczesniej zaksig-
gowany.

6. Wplywy, ktore przed ostatecznym ich zakwalifikowa+
niem i zarachowaniem na wlasciwe podzialki klasylikacji bu-
dzetowej wymagajg przeprowadzenia korespondencji wyja-
éniajacej, ksieguje sie na karcie dochodow budzielowych do
wyjasnienia, wykazujgc je jako nadplaty. Po ustalenin kla-
syfikacji budzelowej wplaconej kwoty przeprowadza sie od-
powiednie przeksiegowanie. O ile przeksiegowanie takie po-
woduje zmiane klasyfikacji budietowej przyjetej przez NBP,
jednostka budietowa zawiadamia bezzwlocznie bank o doko-
nanym przeksiegowaniu celem edpowiedniego sprostowania w
ksiegowoéci banku. Jesli w wyniku wyjasnienia ustalono, ze
wplacone kwoty dolycza innej jednostki budietowej lub in-
nego rachunku bankowego, przeprowadza sie odpowiednie
przelewy przy pomocy polecen przelewu. Przerachowania
i przelewy ksieguje sie jak zwroty,

7. Na karty dochodéw powinny by¢ wnoszone sumy
zbiorowe, jezeli dla indywidualnych zapiséw prowadzone sg
rejestry wymiarowe i dzienniki wplat.

8. Konta osobowe dluznikéw z tytulu dochodow prowadzi
sig¢ na kartach naleznosci (wzor Rb 17), Zalozona karla stuzy
do czasu catkowitego zlikwidowania naleznosci, bez wzgledu
na lata budzetowe, Nie prowadzi sie kont osobowych dla
wplat, o ktorych mowa w ust. 5 i 6.
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9. Dla naleznosci jednorazowych moga by¢ konta osobo- 4. Zestawienie pizychodu materialow i zeslawienie roz-
we prowadzone takZe na druku karty dochodéw; wowczas chodu materiatéw sporzadza sie na podstawie dowodow przy-

. przéznacza sie na tej karcie dla kazdego konta odpowiednia
ilos¢ wierszy.

10. Eaczna suma sald, wyprowadzenych na kontach oso-
bowych, powinna by¢ zgodna z suma ustalong na podstawie
karty dochodow.

11. W uzasadnionych przypadkash wladze naczelne moga
dla niektérych dochodéw wprowadzaé¢ za zgoda Ministerstwa
Fu.ansow specjalnego typu ksiegi lub rejestry dochodow.

§ 61,
Analityczra ksiegowos¢ materialéw,

1. Jednostki budzetowe prowadza analityczna ksiegowosé
flo§ciowo-wartosciowa materialow znajdujacych sie w maga-
zynach i na skladach na kartach materialowych ilosciowo-
wartosciowych (wzor K 11} lub w ksiegach materialowych
(wzor Rb 34). Jednostki prowadzace ksiggowosc technika prze-
bitkowa stosuja karty dzieanika materialowego (wzor K 1)
i karty kontowe materialowe (wzor K 2), Niezaleznie od
ksiegowosci iloSciowo-wartoSciowej materialow, prowadzonej
przez komorki ksiegowosci, moze by¢ w razie polrzeby pro-
wadzona w magazynach ewidencja iloSciowa na kartach ma-
gazynowych (wzor Gm 28) lub w ksiegach magazynowych
(wzdr Gm 286). .

2. Analityczna ksiegowos¢ inwentarza zyweqgo prowadzi
sig wedlug poszczegolnych zwierzat. Inwentarz zywy drobny
(prosigta, kroliki, ptactwo, itp) mozie by¢ ewidencjonowany
grupowo na kontach prowadzonych wediug rodzajow inwen-
tarza, ze wskazaniem ilosci sztuk w kazdej grupie,

3. Analityczng ewidencje przedmiotéw nietrwalych w
uzytkowaniu prowadzi sie¢ wediug komorek organizacyjunych
i osob odpowiedzialnych za stan tych przedmiotow w czasie
ich uzytkowania. Konta powinny wskazywaé ilos¢ i wart)sc
poszczegélnych rodzejow przedmiotow znajdujacych siaz w
uzytkowaniu., Do tego celu moga byc¢ stosowane karty male-
rialowe ilosciowo-wartosciowe lub rejestry ewidencyjne o
uktladzie tabelarycznym (wzor Rb 43) prowadzone metodq dra-
binkowa (przychoéd czarno — rozchdd czerwono).

4. Analityczng ksiegowos¢ przerobu materialow prowa-
dzi sie wedlug poszczegdlnych przerobow na kartach (ksig-
gach) kontowych uniiversalnych. '

5. Ewidencje materiatow stanowiacych §rodki specjalne,
jak rowniez zakupionych ze srodkow inwestycyjnych, prowa-
dzi¢ nalezy na odrebnych kontach materiatowych.

§ 62,
' Uproszczona ewidencja materialéw,

1. Jednostki budzetowe moga prowadzi¢ kontrolg mate-
rialdw w magazynach i na skladach metoda saldowej ewiden-

cji materialow przy zastosowaniu stalych cen ewidencyjnych

nmateriatow,
2. W saldowej ewidencji materialéw nie maja zastoso-
wania karty (ksiegi) materiatlowe ilosciowo-wartosciowe, na-
tomiast maja zastosowanie nastepujace urzadzenia ewiden-
cyjne:
1) karty magazynowe ilosciowe (wzor Gm 28),
2) zestawienie przychodu materialow (wzor Rb 42),
3) zestawienie rozchodu materiatow (wzor Rb 42),

_ 4) ksigga remanentow materialow (wzor Krh 35).

3. Karty materiaiowe ilosciowe prowadzi sie w maga-
zynie. Kazdej pozycji ksiegi remanentow materiatowych od-
powiada osobna karta materialowa, kidra otrzymuje jako nu-
mer kolejny pozycje ksiegi remanenlow,

chodowych i rozchndowych. Wyceay przychodu i rozchadu
materiatow dokonuje si¢ okresowo wedlug cen ewidencyj-
nych.

5. Przychod materialéw ksieguje sie na koncie 41 ,Ma-
terialty” biezaco na podstawie faklur — wedlug cen fakturo-
wych. Po dokonaniu wyceny przychodu materialow w zesla-i
wieniu przychodu spisuje sie rdéznice cen z konta 41 ,Mata- |
rialy” na ciezar lub na dobro wtasciwego konta kosztéw (na-
kladow). Zuzycie materialow ksieguje sie okresowo w cenach
ewidencyjnych na podstawie zestawienia rozchodu materia-
16w, i

6. Ksiege remanentéw prowadzi komodrka ksiegowosci,
wpisujac w tej ksiedze stan iloiciowy materialéw na konicc '
kaidego miesiaca na podstawie karloteki materialowej ilo-
§ciowej. Wyceniona wedlug cen ewidencyjnych ogélna war-
to$¢ remanentéw materialow powinna by¢ zgodna z saldem
konta 41  Materialy",

7. Ceny ewidencyjne ustala sig na poczatku kazdego ro-
ku wedlug fakiycznych cen obowigzujacych w dniu uslalenia.

§ 63.
Analityczna ksiggowoSé §rodk6é6w podstawowych.

1. Ksiegowos¢ analilyczng Srodkow podstawowych pro-
wadzi sie w ksiedze inwentarzowej (wzor Rbh 14),

2. Ksiege dzieli sig na dziaty i konta wedliug zasad usta-
lonych przez ministerstwa i urzedy centralne. Na poczatku
ksiegi zamieszcza sie skorowidz dzialow i kont.

3. Obroty na poszczegolnych kontach ksieguje sie w po-
rzadku chronologicznym. Pod kazdym numerem kolejnym
przychodu zapisuje sig tylko jeden przedmiot, wskazujac micj-
sce jego znajdowania sie. Przy spisywaniu na rozchod moina
jedng pozycja obja¢ wieksza ilos¢ przedmiotow powolujac
wszystkie pozycje, pod klorymi przedmioty zapisano na pray-
chéd,  Przv pozycjach pirzychodu nalezy odnolowaé pozycja
rozchodu, pod ktorvmi przedmiot zostat zapisany na rozchod.
Wzajemnego powotywania pozycji dokenuje sie w momencie
wypisywania przedmiotu na rozchod. W kolumnie ,uwagi'"
notuje sig miejsce znajdowania sig przedmiotu. Zapisow w
ksigdze dokonuje sie atramentem. Wyjalek stanowig zapisy
odnoszace sie do miejsca znajdowania sie $rodkow podstawo-
wych, ktorych dokonuje sig¢ zwykiym otowkiem. W razie zmia-
ny tega miejsca wyciera si¢ poprzedni zapis, a wpisuje wia-
Sciwy. )

4. Przepisy usl. 3 nie maja zastosowania do jednorodza-
jowych przedmiotéw inwentarzowych, nie posiadajacych
indywidualnych cech, a wystepujacych w duzych ilosciach.
Tego rodzaju srodki podstawowe moga by¢ zapisywane do
ksiegi inwentarzowej na wlasciwych kontach grupowo wedhig -
zakupow, a nie pojedynczymi sztukami, przy czym nalezy wy-
prowadzi¢ kazdorazowo iloSciowy i warlosciowy stan zapasu,
Do ewidencjonowania tych srodkow podstawowych moina
rowniez stosowac¢ karty koniowe ilosciowo-warlosciowe za-
miast ksiegi inwentarzowej,

5. Na kazdym przedmiocie, o ile tylko pozwala na to
jego wielkos¢, forma ilp., oznacza sie nuiner, pod Kiérym
pizedmiot ten figuruje w ksiedze inwenlarzowej. Numear ten
moze byé namalowany farbg olejng, zrobicny tuszzm, wytlo-
czony lub wypalony, tak aby byl wyrainy i trwaty, Numer
przedmiotu sklada sie z oznaczenia dzialu i numeru konta
oraz numeru kolejnego przychodu tego konta. Obok numeru
na danym przedmiocie, o ile to tylko moiliwe, zamieszcza sig
inicjaty jednostki aibo czyni sig inny trwaly i wyrazny znak,
wskazujacy, ze przedmiot nalezy do danej jednostki, Przed-
mioty zapisane w mysl ust. 4 na przychod zhiorowo pod jedna
pozycja otrzymujq ten sam numer inwentarzowy.
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6. W kazdym pomieszczeniu, w ktorym stale znajdujq sig
érodki podstawowe, powinien by¢ umieszczony spis przed-
miotow inwentarza (wzor Rb 40).

7. W jednostkach budietowych prowadzacych specjalne
katalogi eksponatow i wartosci muzealnych, katalogi biblio-
teczne i katalogi pomocy naukowych — do ksiggij inwentarzo-
wej wpisuje sie tylko ogélng wartos¢ skatalogos wanych ekspo-
natow, ksiazek i pomocy naukowych oraz zmiany tej wartosci
wskutek zakupow, ubytkow itp.

Rozdzialt 9.
Rejestrowa metoda ksiggowosci jednostek budzetowych.
§ 64.
Przepisy ogdine.

1. Jednostki budietowe moga prowadzi¢ ksiegowos¢ me-

toda rejestrowa, przy zastosowaniu nastepujacych rejestrow:
1) rejestr kasy, )

2) rejestr wydatkow, f

3) rejestr diuznikow,

4) rejestr wierzycieli,

5) rejestr dochodow.

2. Operacje gospodarcze podlegajace ksiggowaniu dzielg
sie na dwie grupy:

1) operacje objele rejestrami,
2) operacje nie objete rejestrami.

3. Operacje nie objete rejestrami podlegaja ksiggowaniu
na wlasciwych kontach wedlug zasad podanych w rozdziale 8.

4, Operacje objete rejestrami ksieguje sig biezaco w re-
jestrach, na wlasciwych kontach za$ ksieguje sie je sumami
zbiorczymi, ustalonymi na podstawie rejestrow.

5. Rejestry zaklada sie na okresy operacyjne miesieczne
lub kwartalne, przy czym numeracja kolejna zapisow w kai-
dym rejestrze biegnie w kazdym okresie operacyjnym od 1.

6. Kazdy rejestr stanowi zbiorcze zestawienie dowoddow
w nim ksiegowanych, Dowody otrzymujg numery kolejne po-
zycji rejestru, pod ktorymi sa ksiegowane, bez wzgledu na to,
czy dowody sa ksiegowane chronologicznie. Dowody przecho-
wuje sie w ukladzie wedlug rejestrow i pozycji rejestrow.

§ 65. ,
Rejestr kasy.

1. Rejestr kasy (wzor Rb 44) obejmuje obroty konta 09
«Kasa”, _ _
_ 2. Przy zalozeniu rejestru wpisuje sie w naglowkach

kolumn numery kont najczesciej korespondujacych z kontem
09 ,Kasa", Konto 11 ,Koszty budietowe” wpisuje si¢ w rozbi-
ciu wedlug klasyfikacji budzetowej,

3. Jako pierwszy zapis wnosi sie saldo kasy z ostalniego
dnia miesigca poprzedniego.

4. Operacje kasy wpisuje sie do rejestru sumami ogol-
nymi na podstawie raportéw kasowych.

5. Ksiegujac raport kasowy wpisuje sig w ogolnych ko-
lumnach obroty kasy, a ponadio w kolumnach kont przeciw-
stawnych — rozbicie .tych obretow wedlug kont przeciwstaw-
nych. Obroty dotyczace kont, dla ktérych zabraklo oddziel-
nych kolumn, wpisuje sie w kolumnie ,Réine konla” ze wska-
zaniem symboli lych kont.

6. Po zakonczeniu okresu opcracy]nego sumuje sie
wszyv-tkie kolumny w rejestrze (z wyjalkiem salda), po
czym sprawdza sie zgodno$¢ sumy tacznej kont uznanych ze
sumg przychedu kasy, a sume laczng kont obcigzonych ze
sumgq rozchodow kasy,

— 406 —

7. Na podstawie uzgodnionego rejestru kasy sporzgdza
sig polecenie ksiegowania stanowigce podstawe zaksiegowa-
nia obrotéow kasy na koncie 09 ,Kasa" i na wlasciwych kon-
tach przeciwstawnych, Poleceniem ksiegowania nie obejmuje
sie obrotow konta 01 , Wydatki budzetowe",

§ 66,

Rejestr wydatkéw,

1. Rejestr wydatkow (wzor Rb 45) sluzy do prowadzenia
analityczrej ewidencji wykonania preliminarza wydatkow
wedlug klasylikacji budzetowej w zakresie otwartych kredy-
tow, wydatkow i kosztow. Oddzielny rejestr prowadzi sig dla
kazdego paragrafu klasyfikacji budzetowej.

2. Przy zalozeniu rejestru wpisuje sie jako pozycje in-
formacyjna sume planowanego kredytu rocznego na podstiwie
zatwierdzonego preliminarza wydatkéw, ponadto wpisuje sig
w naglowkach wolnych kolumn kwotowych numery kont naj-
czesciej korespondujacych z kontem 01 ,Wydatki budzetowe™
w danym paragrafie. :

3. Jako pierwszy zapis wnosi sie stany obrotow od po-
czatku roku w zakresie kredytow, wydatkow, kosztow z re=
jestru poprzedniego. ,

4. Biezace operacje ksicguje sie we wilasciwych ko=
lumnach na podstawie dokumentow zrédlowych:

1) w zakresie kredytow zapisem pojedynczym,
2) w zakresie wydatkow zapisem podwdjnym.
Zmniejszenie kosztow ksieguje sie jako czerwone storno.

5. Z koncem ckresu operacyjnego rejestr sumuje sie we
wszystkich kolumnach kwotowych (z wyjatkiem pozostatosci
kredytow) wyprowadzajac sumy obrotdw za dany okres ope-
racyjny, po czym sporzadza sie polecenie ksiegowania,

6. Po sporzadzeniu polecenia ksiegowania przenosi sie
ewidencyjnie do omawianego rejestru sumy kosztow z reje-
stru kasy, rejestru dluznikow, rejestru wierzycieli, z zestawie-
nia zuzycia materialow i inne koszty nie objete rejestrami, po
czym ustala sie koszty laczne dotyczace danego paragrafu w
sumie od poczatku roku. W ten sposéb rejestr wydatkow za-
wicra obraz wykonania preliminaiza w zakresie danego para-
grafu w. sumach od poczatku rokuy, stanowigc podstawe sporzg-
dzania sprawozdan.

§ 67.
Rejestr dluznikéw,

1. Rejestr diuznikéw (wzor Rb 46) obejmuje obroty ksie-
gowane na koncie 32 ,,Dluznicy”, eliminujac jednoczesnie kar-
toteke osobowa dluznikow.

2. W rejestrze stosuje sie zapis liniowy, tzn. ze wszyst-
kie operacje, dotyczace danej naleznosci (np. wyplata zalicz-
ki, rozliczenie, doplata lub zwrot) zapisuje sie w tym samym
wierszu, dzieki czemu uzyskuje sie indywidualng kontrole
przebiegu rozliczenia kazdego zadluzenia.

3. Rejestr =zaklada sie przeniesieniem poszczegolnymi
pozycjami sald koncowych z poprzedniego rejestru.

4. Obroty w rejesirze ksieguje sie:

1) na podstawie dowodéw kasowych i bankowych objetych
rejestrem kasy oraz rejestrem wydalkéw, jesli chodzi o
wyplaty, doplaty i zwroty w gotowce, '

2) na podstawie dowodéw ksiggowanych bezposrednio w re-
jestrze dluinikéw, jesli chodzi o naleznosci z tytulu bra-
koéw i zwrotow oraz o rozliczenia zaliczek rachunkami i
odpisy naleznosci.

5. W koncu okresu operacyjnego wyprowadza sie salda
nie rozliczonych naleznosci, po czym dokonuje sie podsumo-
wania rejestru oraz kontroli zgodnosci zapisdw — wewnetrz-
nej i z innymi rejestrami, :
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6. Kontrola wewnetrznej zgodnosci rejestru polega na na-
stepujacym porownaniu: ,Saldo poczatkowe Wn" pius suma
kolumn , Powstanie naleznosci”’ plus ,Saldo koncowe Ma" row-
na sie ,Saldo poczatkowe Ma* plus suma kolumn ,Likwida-
cja naleznosci” plus ,Saldo koficowe Wn",

7. Kontrola zgodnosci z innymi rejestrami polega na
sprawdzeniu zgodnosci obrotow pienieinych (kolumna ,Wy-
ptaty”, ,Doptaty” i ,Zwroty"”) z obrotami konta 32 w reje-
strze kasy i rejestrach wydatkow,

8. Na podstawie uzgodnionego rejestru sporzadza sie po-
lecenie ksiegowania, ktorym nalezy objac obroty konla 32 i
kont przeciwstawnych z wyjatkiem obrotow pienieznych (ko-
lumny ,Wyplaty", , Doplaty” i ,,Zwroty”).

§ 68.
Rejestr wierzycieli.

1. Rejestr wierzycieli (wzor Rb 47) obejmuje obroty ksie-
gowane na koncie 33 ,Wierzyciele”, eliminujac jednoczesnie
kartoteke osobowa wierzycieli.

2. W rejestrze stosuje sie zapis liniowy, podobnie jak w
rejestrze dtuznikow.

3. Rejestr zaklada sig przeniesieniem sald konicowych z
poprzedniego rejestru.

4, Obroty w rejestrze ksieguje sig: -

1) w zakresie obrotéw strony Ma konta 33 na podstawia
faktur i rachunkow,
2) w zakresie obrotow strony Wn konta 33:

a) na podstawie dowodow kasowych i bankowych obje-
tych rejestrem kasy i rejestrem wydalkow i kosz-
tow — jesli chodzi o obroly pieniezne,

b) na podstawie wilasciwych decyzji — jesli chodzi o od-
pisanie i inne zmniejszenia zobowigzan.

5. W "koncu okresu operacyjnego wyprowadza sie saldo
nie wyrownanych zobowigzan, po czym dokonuje sie podsumo-
wania rejestru oraz kontroli zgodnosci zapisow — wewnelrz-
nej i z innymi rejestrami,

6. Kontrola wewnegtrznej zgodnosci rejestru  polega na
nastepujgcym porownaniu: ,Saldo poczgtkowe Ma" plus suma
kolumn , Powstanie zobowijzan” plus ,Saldo koacowe Wn"
rowna.sie sumie kolumn ,Likwidacja zobowigzan™ plus ,Sal-
do koncowe Ma".

7. Kontrola zgodnosci z innymi rejestrami polega na
sprawdzaniu zgodno$ci obrotow pienigznych z obrotami kon-
ta 33 w rejestrze kasy i rejestrach wydatkow.

B. Na podstawie uzgodnionego rejestru sporzqdza sie po-
lecenie ksiegowania, ktorym nalezy obja¢ obroty konta 33 i
kont przeciwstawnych z wyjqtkiem obrotow pienigznych ksig-
gowanych na podstawie rejestru kasy i rejestrow wydatkow,

§ 69.
Rejestr dochodow,

1. Rejestr dochodow (wzdér Rb 48) stuzy do prowadzenia
ewidencji dochodéw budzetowych, eliminujac jednoczesnie
karty dochodow i karty naleznosci z tytulu dochoddow,

2. W rejeslrze stosuje sie zapis liniowy.

3. Rejestr zaklada sie oddzielnie na kazdy rodzaj docho-
déow wedlug klasyfikacji budzetowej — przeniesieniem sald z
poprzedniego rejestru.

4. Obroty w rejestrze ksieguje sie:

1) w zakresie przypisow i odpisow — na podstawie wlasci-
wych akt wymiarowych, nakazow platniczych i decyzji,

2) w zakresie wplat i zwrotdow — na podstawie dowodow
bankowych oraz kwitariuszy przychodowych.

5. Dochody wplacone bez wezwanla (nie przypisane), o
ile nie stanowia nadptaty, ksigguje sie na podstawie dowodow
wplat jednoczesnie jako wplatg i przypis,

6. W koncu okresu operacyjnego wyprowadza sie salda
koricowe, po czym dokonuje sie podsumowania rejestru oraz
kontroli zgodnosci.

7. Kontrola zgodnosci rejestru polega na nastepujgcym
porownaniu: ,Saldo poczatkowe Wn" plus ,Przypisy” plus
wZwroty"” plus ,Saldo koncowe Ma" rowna sie ,,Saldo poczat-
kowe Ma" plus ,Odpisy” plus ,Wplaty” plus ,Saldo konco-
we Wn'".

8 . Na podstawie uzgodnionego rejestru sporzadza sig po-
lecenie ksiggowania, ktdorym nalezy objaé¢ przypisy, odpisy,
wplaty i zwroty,

Rozdzial 10.
Ksiegowos¢ gospodarstw pomocniczych,
§ 70.

Plan kont dla gospodarsiw pomocniczych,
Ustala sig nastepujacy plan kont dla gospodarstw pomocni-
czych, prowadzonych wedtug zasad uproszczonych:
Rozdzial 1. Srodki pienieine.
05 — Rachunki bankowe inwestycji pozalimitrwych
07 — Rachunek bankowy (glowny)
09 — Kasa
10 — Papiery i znaki wartosciowe,
Rozdzial II. Koszly | naklady.
15 — Koszty produkcji przemystowe]
16 — Koszty produkcji roslinnej -
17 — Koszly produkcji zwierzecej
18 — Koszty produkcji uslugoiej
21 — Inwestycje rozpoczela
22 — Inweslycje zakonczona
27 — Kapitalne remonty
29 — Koszty do rozliczenia.
Rozdzial III. Rozrachunkl,
31 — Pracownicy za wynagrodzenia
32 — Dtuznicy
33 — Wierzyciele (dostawcy)
34 — Odbiorcy
38 — Sumy do odprowadzenia.

Rozdzial 1V. Materialy.

41 — Materiaty

42 — Inwentarz zywy miody i na opasie
43 — Przedmioly nietrwate w uzytkowaniu
49 — Przerob materiatow,

Rozdzial V. Srodki podstawowe,

51 — Srodki podstawowe
52 — Inwentarz zywy roboczy i produktywny.

Rozdzial VI. Wyroby i produkty.

61 — Wyroby przemyslowe
62 — Produkty roslinne i zwierzeca.
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Rozdzial VII. Dochody.

65 — Rozliczenie produkeji przemyslowej

66 — Rozliczenie produkcji ros$linnej

67 — Rozliczenie produkcji zwierzgcej

68 — Rozliczenie i sprzedaz produkcji uslugowej
71 — Spizedaz wyrobow przemystowych

72 — Realizicja produkiow roslinnych

73 — Realizacja produktow zwierzecych

76 — Straty i zyski gospodarstw pomocniczych,

Rozdzial VIII. Finansowanie,

86 — Nadwyzki i dotacje.
Rozdziat 1X. Fundusze,

91 — Fundusz w srodkach podstawowych

93 — Fundusz w $rodkach obrotowych

85 — Fundusz w srodkach na inwestycje

86 — Fundusz w $rodkach na kapitalne remonty,
)

§ 71,
Komentarz do plarfu kont dla gospedarstw pomocniczych.

Rozdzial I. Srodki pienieine.
Przepisy zawarte w komentarzu ogélnym do rozdzialu I
planu kont dla jednostek budzetowych majq odpowiednie za-

Jtosowanie do gospodarstw pomocniczych,
Konlo 05 — Rachunki bankowe inwestycji pozalimitowych.

1. Na koncie 05 ksieguje si¢ obroty na rachunkach ban-
kowych inwestycji pozalimitowych,

2. Na stronie Wn ksieguje sie sumy wplacone do banku,
przeznaczone na finansowanie inwestycji pozalimitowych
(Ma 95).

3. Na stronie Ma ksieguje sie:

1) wyplaty na finansowanie inwestycji (Wn konta rozdzia-

h II, IIT § IV),

2) sumy odprowadzone na dochody budzetowe {Wn 38).

4. Saldo konta wchodzi do bilansu.

Konte 07 — Rachunek bankowy.

1. Na koncie 07 ksieguje sie obroty na rachunku ban-
kowym.
2. Na stronie Wn konta ksieguje sie:
1) wplaty na rachunek bankowy z tytutu sprzedazy produkciji
(Ma 09, 34),
2) dotacje otrzymane z budietu (Ma 86),
8) zwroty wydatkéw (Ma rozne konta).
3. Na stronie Ma ksieguje sie:
1) wyplaty z rachunku bankowego na finansowanie produkcji
i kapitalnych remontéw (Wn konta rozdziatu II, III, IV
i VII),
2) zakup s$rodkéw podstawowych i przelew $&rodkéw pie-
nieznych na rachunki inwestycji pozalimitowych (Wn 93),
8) przelew nadwyzki do budzetu lub na $rodki specjalne
i przelew innych sum do odprowadzenia (Wn 38).
4, Saldo konta wchodzi do bilansu.

Konto 09 — Kasa.

1. Na koncie 09 ksieguje sie obroty kasy podrecznaj,
2. Na stronie Wn ksigguje si¢ wplaty do kasy: -

1) z tytulu sprzedazy produkcji (Ma 34, 68, 71, 72, 73),
2) kwoty podjete z rachunkéw bankowych (Ma 05, 07),
3) zwroty wydatkéw (Ma réine konta),
4} podjete z banku zasilki rodzinne (Ma 32),

3. Na stronie Ma ksieguje sig wyplaty z kasy:
1) na finansowanie dzialalnosci (Wn rézne konta),
2) na zakup $rodkow podstawowych (Wn 93),
3) sumy wplacone na rachunki bankowe (Wn 05, 07),
4) wyplaty z tytulu zasilkéw rodzinnych (Wn 31).

4, Saldo konta wchodzi do bilansu.

Konto 10 — Papiery i znaki wartosciowe,

1. Na koncie 10 ksieguje sie przechowywane w kasie
papiery i znaki wartosciowe (np. limitowane ksigzeczki cze-

" kowe, znaczki pocztowe, bony benzynowe itp.).

2. Na stronie Wn ksieguje sie otrzymane limitowane
ksigzeczki czekowe oraz zakupione znaczki pocztowe i bony
benzynowe (Ma 05, 07, 09).

3. Na stronie Ma ksieguje sie wydane czeki z ksigzeczek
limitowanych (Wn konta rozdziatu 1I, 32, 33) oraz wydane
znaczki pocztowe i bony benzynowe (Wn 32).

4, Saldo konta wchodzi do bilansu,

Rozdziat II. Koszty i naktady.

1. Na kontach rozdzialu II ksieguje sie koszty produkcji
wykonywanej przez gospodarstwa pomocnicze oraz nakilady
na inweslycje i kapitalne remonty, finansowane z ponadpla-
nowych nadwyiek gospodarstw pomocniczych,

2, Do kosztoéw bezposrednich zalicza sie te koszty, ktére
moga by¢ odniesione bezposrednio do okreslonego rodzaju
produkciji, zamowienia lub zlecenia produkcyjnego, np. koszty
robocizny i zuzycia surowcow i materialéw pomocniczych.

3. Do kosztéw posrednich zalicza sie te, ktore nie mogg
by¢ odniesione bezposredmio do okreslonego. rodzaju pro-
dukcji, zamowienia lub zlecenia produkcyjnego, np. place
personelu administracyjnrego i uslugowego, podatki, oplaty,
czynsze, ogrzewanie, o$wietlenie itp.

4. Koszty bezposrednie ksieguje si¢ na podstawie wla-
fciwych dowodéw na kontach kosztow produkcji (15, 16, 17,
18}, koszty posrednie za$ na koncie kosztéw do rozliczenia
(29). Koszty posrednie podlegaja okresowemu rozliczeniu na
wlasciwe rodzaje, zlecenia lub zaméwienia produkcyjne-oraz
przeksiegowaniu na konta kosztéw produkciji,

Konto 15 — Koszty produkcji przemysiowe].

1. Na koncie 15 ksieguje sie koszty produkcji przemy-
slowej.
2. Na stronie Wn ksieguje sie:
1) koszty robocizny i uslug (Ma 07, 09, 10, 31, 32, 33, 38},
2) koszty zuzycia materialow (Ma 41, 43),
3) koszty amortyzacji srodkdéw podsta.wowych (Ma 76),
4) kalkulowane koszty bezplatnej pracy uczniéw, podopiecz-
nych itp, (Ma 76),
5) rozliczone koszty posrednie produkcji (Ma 29).
3. Na stronie Ma ksieguje sie okresowo przeniesienie
rozliczonych kosztow wlasnych produkcji zakonczonej (Wn 65),
4, W zamknigciu rocznym saldo konta, wskazujgce war-
tos¢ produkcji w toku, wchodzi do bilansu,

Konto 16 — Koszly produkeji roélinnej.

1. Na koncie 16 ksieguje sie koszty produkcji roélinnej.
2. Na stronie Wn ksieguje sie:

1) koszty robocizny i ustug (Ma 07, 09, 10, 31, 32, 33, 38),

2} koszty zuzycia materialdw i produktow (Ma 41, 43, 72),
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3) koszty amortyzacji srodkow podstawowych (Ma 76),
4) kalkulowane koszty bezplainej pracy uczniow, podopiecz-

nych itp. (Ma 76),

5) rozliczone koszly posrednie produkcji (Ma 29).

3, Na stronie Ma ksieguje sie z koncem roku przenie-
sienie rozliczonych kosztow wlasnych produkcji zakonczonej
(Wn 66).

4, W zamknieciu rocznym saldo konta, wskazujgce war-
tos¢ produkcji w toku, wchodzi do bilansu,

Konto 17 — Koszty produkcji zwierzecef,

1. Na koncie 17 ksieguje sie koszty produkcji zwie-
rzecej.
2. Na stronie Wn ksieguje sie:
. 1) koeszty robocizny i ustug (Ma 07, 09, 10, 31, 32, 33, 38),
2) koszty zuzycia materialow i produkiow (Ma 41, 43, 73),
3) koszty amortyzacji srodkéw podstawowych (Ma 76), «
4) kalkulowane koszty bezplatnej pracy uczniow, podopiecz-
nych itp, (Ma 76),
5) rozliczone koszty posrednie produkcji (Ma 29).
3. Na stronie Ma ksieguje sig z koncem roku przanie-
sienie rozliczonych kosztow wlasnych produkcji zakonczonej
(Wn 67),

4, W zamknigciu rocznym saldo konta, wskazujace war-
tos¢ produkcji w toku, wchodzi do bilansu,

Konto 18 — Koszly produkcji ustugowe].

1. Na koncie 18 ksieguje sig koszty produkcji ustugowej.
2, Na stronie Wn ksieguje sie:
1)-koszty robocizny i usiug (Ma 07, 09, 10, 31, 32, 33, 38),
2) koszty zuzycia materialow (Ma 41, 43),
3) koszty amortyzacji srodkéw podstawowych (Ma 76),
4) kalkulowane koszty bezplatnej pracy ucznidow, podopiecz-
nych itp. (Ma 76),
5) rozliczone koszty posrednie produkcji (Ma 29).
3. Na stronie Ma ksigguje sie okresowo przeniesienie
rozliczonych kosztow wlasnych produkcji zakonczonej (Wn 68),

4. W zamknieciu rocznym saldo konta, wskazujace war-
tos¢ produkcji w toku, wchodzi do bilansu,

Konto 21 — Inwestycje rozpoczete.

1. Na koncie 21 ksieguje sie naklady na inwestycje (w
tym réwniez straty inwestycyjne).
2. Na stronie Wn ksigguje sie:

1) koszty robot i dostaw urzadzen nie wymagajacych mon-
tazu (Ma 05, 09, 10, 31, 32, 33, 38),

2) wycenione roboty i dostawy nie fakturowane (Ma 33),

3) odpisy nieiciggalnych, prekludowanych i przedawnionych
naleznosci (Ma 32, 33),

4) koszty zuzycia materialéw inwestycyjnych (w tym row-
niez oddanie do montazu maszyn i urzadzen), niedobory
nie zawinione i nadzwyczajne straly w materialach in-
westycyjnych oraz zmniejszenie wartosci materialow
wskutek zmiany cen (Ma 41),

5) otrzymane nieodplalnie swiadczenia pracy na inwestycje,
zwiekszenie wartosci inwestycji rozpoczelych wskutek
zmiany cen”i naklady ujawnione w wyniku inwentaryza-
cji (Ma 95),

6) rozliczone koszty ogdlne (wspdlne) inwestycji (Ma 29).
3. Na stronie Ma ksieguje sie:

1) zmniejszenie wartosci nakladéw (Wn rézne konta),

2) niedobory zawinione (Wn 32),

3) przeniesienie nakladow na inwestycje
wodujgce zwiekszenie wartosci
i obrotowych (Wn 22),

4) przeniesienie nakladéw na inwestycje celowe nie powo-
dujgce zwiekszenia wartosci sSrodkow podstawowych |
obrotowych, na inwestycje bez efektu gospodarczego, na
inweslycje ostalecznie wstrzymane oraz strat inwestycyj-
nych (Wn 22),

4. Ksiggowania, o ktérych mowa w ust, 3 pkt 3, prze-
prowadza sie biezgco w ciagu roku; ksiegowaniom tym towa-
1zyszq odpowiednie zapisy na kontach srodkéw podstawowych
i obrotowych oraz odpowiadajacych im funduszéw. Ksiggo-
wania, o ktérych mowa w ust. 3 pkt 4, przeprowadza sie pod
datg 31 grudnia kazdego roku, -

5. Saldo konta wchodzi do bilansu. '

zakonczone, po-
srodk6w podstawowych

f

Konto 22 — Inwestycje zakoiiczone,

1. Na koncie 22 ksieguje sie inwestycje zakonczone,

2, Na stronie Wn ksiequje sie naklady na inwestycie
zakonczone (Ma 21).

3. Na stronie Ma ksieguje sie w zamknieciu rocznym
przeniesienie nakltadow dolyczacych inwestycji zakonczonych
i prawidlowo sfinansowanych oraz sirat inweslycyjnych na
fundusz (Wn 95).

4, Saldo konta wchodzi do bilansu,

Konlo 27 — Kapitalne remonty,

1. Na koncie 27 ksieguje sie naklady na kapilalne res
monty.
2. Na stronie Wn ksieguje sie:
1) koszty robét i ustug (Ma 07, 09, 10, 31, 32, 33, 38),
2) koszty zuzycia materialow (Ma 41),
3) otrzymane nieodplatnie $wiadczenia pracy (Ma 96),
4) rozliczone koszty ogolne (Ma 29),
3. Na stronie Ma ksieguje sie zmniejszenia nakladow
(Wn réine konta) oraz w zamknieciu rocznym naktady za-
konczone (Wn 96),

4. Saldo konta wchodzi do bilansu.
Konto 29 — Koszly do rozliczenia.

1. Na koncie 29 ksieguje sie koszty ogdlne i posrednis
produkcji, tj. koszty, ktére w momencie ich powstania nie
dadza sie odnies¢ do konkretnego zlecenia produkcyjnego,
np. koszty administracyjne.

2. Na stronie Wn ksieguje sie:

1) koszty robocizny i ustug (Ma 05, 07, 09, 10, 31, 32, 33, 38),
2) koszly zuzycia materialow i produktow (Ma 41, 43, 72, 73),
3) koszty amortyzacji srodkow podstawowych (Ma 76),

4) kalkulowane koszty bezplalnej pracy uczniow, podopiecz-

nych itp. (Ma 76).

3. Na stronie Ma ksigguje sie przeniesienie rozliczonych
kosziow posrednich na wlasciwe konta kosztow (Wn konta
rozdzialu II), .

4. Saldo konta wchodzi do bilansu,

Rozdziatl II. Rozrachunki,

Konlo 31 — Pracownicy za wynagrodzenia,

1. Na koncie 31 ksieguje sie rozrachunki z tylulu wyna-
grodzen za prace i zasitkow rodzinnych,

2. Na stronie Ma ksigguje sie wynagrodzenia naleZne
pracownikom (Wn konta rozdzialu II) i =zasilki rodzinne
(Wn 32).
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3. Na slronic Wn ksigguje sie wyplacone wynagredzenia
(Ma 05, 07, 09, 32} i zasilki rodzinne (Ma 09, 32).
4, Saldo konta wchodzi do bilansu dwustronnie.

Konto 32 — Diuznicy.

1.- Na koncie 32 ksieguje sie rozrachunki z zaliczkebior-
cami oraz naleznosci za niedobory,
2. Na stronie Wn ksigguje sig:
1) zaliczki wyplacone (Ma 05, 07, 09, 10),
2) naleznosci za niedchory w érodkach cbrotowych (Ma 09,
10 oraz konla rozdzialu 1I, IV i VIJ,
3) naleznosci za niedobory w $rodkach podstawowych (Ma 38,
92),
4) odpisy zobowiazan (Ma 76, 95, 96), »
5) naleznosci z tytulu zasitkow rodzinnych (Ma 31).
3. Na stronie Ma ksigquje sig:
1) rozliczenie zaliczek (Wn konta rozdzialu II i 1V),
2) zwroty zaliczek i naleznosci (Wn 05, 07, 09),
3) odpisy naleznoSci (Wn 76, 21, 96,
4) podjecie z banku zasilkow rodzinnych (Wn 09).
4. W zamknieciu rocznym saldo konta wchodzl do bi-
lansu dwustronnie.

Konlo 33 — Wierzyciele (dostawey).

1. Na koncie 33 ksieguje sie rozrachunki z dostawcaml.

2. Na stronie Ma ksieguje sie zobowigzania za doslawy,
roboty i ustugi (Wn konta rozézialu 11 i IV) 1 odpisy naleznosci
(Wn 76, 21, 96).

3. Na stronie Wn ksieguje sie pokrycie zobowiazan i za-
liczki wyplacone dostawcom (Ma 05, 07, 09) oraz odpisy zobo-
wigzan (Ma 76, 95 96).

4. Saldo konta wchodzi do bilansu dwuslronnie.

Konto 34 — Odbiorcy.

1. Na koncie 34 ksieguje sie rozrachunki z odbiorcami
produkcji.

2. Na stronie Wn ksicguje sie naleznosci od odbiorcéow
za dostarczone im towary i ustugi (Ma 68, 71, 72, 73) oraz od-
pisy zcbowigzan (Ma 76),

3. Na stronie Ma ksieguje sie pokrycie naleznosci przez
odbicrcéw, zaliczki od nich otrzymane w golowce (Wn 07, 09)
lub w materialach powierzonych (Wn 41) oraz odpisy nalez-
nosci (Wn 76).

4. Saldo konta wchodzi do bilansu dwusironnie,

Konle 38 — Sumy do odprowadzenia.

1. Na koncie 38 ksieguje sie zobowigzania nie objele
innymi kontami rozrachunkowymi.

2. Na stronie Ma ksieguje sig:

1) nadwyzki podlegajgce odpiowadzeniu do budzetu lub na
érodki specjalne (Wn &b},

2) zobowigzania z tytulu podatkow i oplat oraz potrgcen
z wynagrodzen (Wn konta rozdziaiu II i 31, 33),

3) sumy podlegajgce odprowadzenin do budzetu z tytulu li-
kwidacji érodkow trwalych (Wn 07, 09, 32, 41) i z tylulu
nie wykerzyslanych érodkéw na inwestycje i kapitalne
remonty (Wn 85, 96j.

3. Na stronie Wn ksigquje sie pckrycie zobowigzan (Ma
05, 07, 09, 72, 73) i odpisy zobowigzan {Ma 76, 95, 96).

4. Saldo konta wchodzi do bilansu dwustronnie.

Rozdzial IV. Materiatly.

Przepi’sy zawarle w komenlarzu ogolnym do rozdzialu IV

planu kont dla jednostek budzetowych majg odpowiednie za-
stosowanie w gospodarstwach- pomocniczych.

Konto 41 — Malerialy,

1. Na koncie 41 ksieguje sie wartos¢ materiatow znajdu-

jacych sie w magazynach i na skladach,
2. Na stronie Wn ksieqguje sie przychdd i zwiekszenie

wartesci maierialow, mianowicie:

1) z zakupu (Ma 05, 07, 09, 32, 33) i powierzone przez od-
biorcow (Ma 34},

2) z przerobu (Ma 49),

3) z nadwyzek magazynowych (Ma konta rozdzialu Il oraz
76, 95, 96),

4) z likwidacji $rodkoéw podstawowych (Ma 38, 93],

5) ze zwrotu z produkcji (Ma konta rozdzialu II),

6) przeszacowanie zwigkszajace wartos¢ materialow wskutek
zmiany cen (Ma 93, 95, 96).

3. Na stronie Ma ksiequje sie rozchody materialdw z ma-
gazynu i ze skladow i zmniejszenie wartosci, mianowicie: .
1) materialy wydane do produkcji (Wn konta rozdzialu II),
2) przedmioly nietrwale wydane do uzvikowania (Wn 43),

3} materialy wydane do przerobu (Wn 49),

4) niedobory nie zawinione (Wn konta rozdzialu II),

5) niedobory zawinione (Wn 32),

6) nadzwyczajne straty (Wn 76, 21, 96),

7) przeszacowanie zmniejszajgce warto$¢ malerialow wsku-
tek zmiany cen (Wn 93, 21, 96},

8) malerialy sprzedane (Wn 07, 09, 34, 72, 73).
4. Saldo konta wct&odzi do bilansu.

Konlo 42 — Inwenlarz zywy mlody i na opasie.

1. 1\}a koncie 42 ksigguje sig wartos¢ inwentarza Zywego,
nie zaliczonego do $rodkow podstawowych.
2. Na stronie Wn ksieguje sig¢ przychoéd, mianowicie:
1) zakup inwenlarza (Ma 07, 09, 32, 33),
2) przychowek i przyrost wartosci wskutek hodowli (Ma 67),
3) przesuniecie ze $rodkdéw podstawowych (Ma 93).
3. Na stronie Ma ksigguje sig rozchéd, mianowicie:
1) sprzedaz (Wn 73),
2} ubéj (Wn 62),
3) przesunigcie do sredkow podstawowych (Wn 93),
4) straty zawinione (Wn 32),
5) nadzwyczajne straty (Wn 76).
4. Saldo konta wchodzi do Lilansu.

Konto 43 — Przedmioly nietrwale w uzytkowaniu,

1. Na koncie 43 ksigguje si¢ przedinioly nietrwale, znaj-
dujgce sie w uiylkowaniu. Na koncie tym przedmioty te
pozosiaja ujete do czasu zuzycia lub zwrotu do magazynu,

2. Na stronie Wn ksieguje sie przedmioty wydane do
uvzylkowania z magazynu (Ma 41).

3. Na stronie Ma ksieguje sie przedmioty zwrécone do
magazynu (Wn 41), zuzyte (Wn konta rozdzialu I1) oraz nie-

‘dobory zawinione (Wn 32) i nie zawinione (Wn konta roz-

dziatu II).
4, Saldo kecnta wchodzi do bilansu.

Konto 49 — Przeréb materialéw.

1. Na koncie 49 ksieguje sie przerdh materialow,

2. Na stronie Wn ksigeguje sig materialy i produkty od-
dane do przerobu (Ma 41, 72, 73] oraz dodatkowe koszty pize-
robu (Ma 07, 09, 31, 32, 33).

3. Na stronie Ma ksieguje sie przekazanie materialéw
przerobionych do magazynu (Wn 41) j przekazanie wytworzo-
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nych z materialow érodkéw podstawowych do uzytkowania
(Wn 93).
4. Saldo konta wchodzi do bilansu.

Rozdzial V. Srodki podstawowe

Przepisy zawarte w komentarzu do rozdzialu V planu kent
dla jednostek budietowych maja odpowiednie zastosowanie
w gospodarstwach pomocniczych, z tym ze przepis ust. 7 o od-
prowadzaniu na dochody budzetowe wartosci $rodkdw uzy-
skanych z likwidacji srodkéw podstawowych dolyczy tylko
srodkow trwatych. '

Konto 51 — Srodki pedstawowe.

1. Na koncie 51 ksigguje si¢ wartos¢ $rodkéw podstawo-
wych, z wyjatkiem inwentarza zywego, stanowigcych wia-
snos¢ panstwowg. .

2. Na stronie Wn ksieguje sig przychod s$rodkéw pod-
stawowych oraz przeszacowanie zwigkszajace ich wartost
(Ma 91j, X

3. Na stronie Ma ksieguje sie rozchod $rodkéw podsta-
wowych, a mianowicie likwidacje i przekazanie (Wn 91),
ponadto przeszacowanie zmniejszajgce wartos¢ (Wn 91).

4. Saldo konta wchodzi do bilansu.

Kanlo 52 — Inwentarz zywy roboczy | produktywny,

_ 1. Na koncie 52 ksieguje sie wartoi¢ inwentarza zywego
roboczego (np, konie, woly) i produktywnego (np. krowy, ma-
ciory).

2. Na stronie Wn ksieguje sie przychod inwentarza zy-
wego oraz przeszacowanie zwiekszajare jego wartosé (Ma 91).

3. Na stronie Ma ksiequje sie rozchod inwentarza, w
tym rowniez przesunigcie do $rodkow obrotowych oraz prze-
szacowanie zmniejszajgce wartos¢ (Wn 91),

4, Ssldo konta wchodzi do bilansu,

Rozdzial VL Wyroby { produkty.
Konto 61 — Wyroby przemysiowe.

_ 1. Na koncie 61 ksieguje si¢ wyroby uzyskane z pro-
dukcji przemysi »/ej.

2. Na stronie Wn ksieguje sig przychéd wyrobdw we-g
dlug kosztow planowanych (Ma 65).

3. Na stronie Ma ksigguje sie rozchdéd wyrobdéw z tytulu
sprzedazy (Wn 71), niedobory zawinione (Wn 32), niedobory
nie zawinione po potrgceniu nadwyzek (Wn 15, 29) oraz straty
nadzwyczajne (Wn 76).

4. Na koncie 61 ksieguje sie réwniez rozliczone na re-
manent wyrobow gotowych odchylenie kosztow rzeczywistych
od planowanych. Odchylenie to moze by¢ ujete na.odrgbnym
koncie analitycznym, W roku nastepnym wartos¢ odchylenia
przenosi sie na konto 71 proporcjonalnie do sprzedanego re-
manentu wyrobow gotowych.

5. Saldo konta wchodzi do bilansu.

Konlo 62 — Produkly roslinne i zwierzece,

1. Na koncie 62 ksigguje sig¢ produkty roslinne i zwie-
rzece uzyskane z produkcji roslinnej i zwierzecej.

2. Na stronie Wn ksieguje sie przychod produktéw z
produkcji wedlug cen planowych (Ma 66, 67) oraz migso
i produkty uzyskane z uboju (Ma 42),

3. Na stronie Ma ksigguje sie rozchéd produktow z tytutu
sprzedazy, zuzycia i przerobu oraz przekazania na rzecz $rod-
kow specjalnych (Wn 72, 73), ponadto niedobory i ubytki nie

zawinione po potraceniu nadwyzek (Wn 16, 17, 29), niedobory
zawinione (Wn 32) i nadzwyczajne straty (Wn 76).

4, Z koncem roku dokonuje sie wyceny remanentu pro-
duktow wedlug cen sprzedazy, ksiegujgc odchylenie od cen
planowych w korespondencji z kontami 66 i 67.

5. Saldo konta wchodzi do bilansu.

Rozdziat VI. Dochody.

Na kontach rozdzialu VII zapisy korygujace moga byé

przeprowadzane lylko przy zoslosowaniu czerwenego storna,

Konto 65 — Rozliczenie produkcji przemystowej,

1. Na koncie 65 ksieguje sie rozliczenie produkcji prze-'
mystowej zakonczonej,

2. Na stronie Ma ksieguje sie produkcje zakonczong we-'
diug kosztow planowanych (Wn 61).

3. Na stronie Wn ksieguje.sie produkcje
wedlug kosztéw rzeczywistych (Ma 15),

4. Saldo konta wyrazajace odchylenie kosztéw rzeczy-|
wistych od planowanych podlega proporcjonalnemu rozliczeniu
w stosunku do remanentu wyrobow nie sprzedanych i wy-
robow sprzedanych oraz przeniesieniu na konta 61 i 71,

zakonczongy '

Konto 66 — Rozliczenie produkcji roslinnej,

1. Na koncie 66 ksieguje sie rezliczenie zakonczonej pm-1r
dukcji roslinnej. 5

2. Na stronie Ma ksieguje sie produkcje zakorniczong we-'
diug cen planowych (Wn 62).

3. Na stronie Wn ksieguje sie z konicem roku produkcja’
zakonczong wedlug kosztow rzeczywistych (Ma 16).

4. W zamknieciu rocznym saldo konla przenosi sie na’
konto 76 ,Straty j zyski",

Konlto 67 — Rozliczenie produkcji zwierzece],

1. Na koncie 67 ksieguje sie rozliczenie zakonczonej pro-ql
dukcji zwierzegcej.

2. Na stronie Ma ksieguje sie wedlug cen planowych war-
toé¢ uzyskanych produktéw pochodzenia zwierzecego (Wn 62),
wartos¢ przychoéwka wlasnego i przyrostu naturalnego zwie-
1zat wskutek hodowli (Wn 42) oraz réznice miedzy wartoscig
zwierzat poddanych ubojowi a warto$cig migsa otrzymanego
z uboju (zapis czarny lub czerwony),

3. Na stronie Wn ksieguje sie z koncem roku produkcjg
zakonczong wedlug kosztow rzeczywistych (Ma 17).

4, W zamknieciu rocznym saldo konta przenosi sig na
konto 76 , Straty i zyski". |

Konlo 68 — Rozliczenie i sprzedai produkcji usfugowef. |

1. Na koncie 68 ksieguje sie rozliczenie i sprzedaz pro-
dukcji uslugowej.

2. Na stionie Ma ksieguje sie wedlug umownych cen
wartos¢ wykonanych robét i uslug nietowarowych (Wn 09,
34).

] 3. Na stronie Wn ksieguje sie koszt wlasny robot i ustug
(Ma 18).

4, W zamknieciu rocznym saldo konta przenosi sig na

konto 76 ,Straty i zyski". :

Konlo 71 — Sprzeda? wyrobéw przemyslowych,

1. Na koncie 71 ksieguje sig operacje zwigzane ze sprze-
daza wyrobéw przemystowych,

2. Na stronie Ma ksieguje sie odrgczng i fakturowang
sprzedaz wyrobow gotowych (Wn 09, 34),
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3. Na stronie Wn ksigguje sig. wartod¢ ewidencyjng
sprzedanych wyrobéw gotowych (Ma 61) oraz koszly spue-
dazy, np. koszty transportu (Ma 07, 09, 10, 32).

-4. W zamknieciu rocznym salde konia przenosi sig¢ na
konto 76 , Straty i zyski”,

Konlo 72 — Realizacja produktéw roélinnych.

1. Na koncie 72 ksieguje si¢ operacje zwigzane z reali-
zacjg produktow reslinnych.

2. Na stronie Ma ksieguje sie odreczng i faklurowana
sprzedaz produktow (Wn 09, 34), zuzycie i przerob produkiow
(Wn 16, 29, 49) oraz przekazanie produkléw na rzecz srodkow
specjalnych (Wn 38).

3. Na stronie Wn ksieguje si¢ ewidencyjng wartosc pro-
duktow zrealizowanych (Ma 62) oraz koszty realizacji (Ma 07,
09, 10, 32).

4. 'W zamkniegciu rocznym saldo konta przenosi sl¢ na
konto 76 ,Straty i zyski™.

Konlo 73 — Realizacja produkiéw zwierzecych,

1. Na koncie 73 ksieqguje sie operacje zwlqzane z reali-
zacjg zwierzat i produktéw zwierzecych,

2. Na stronie Ma ksieguje sie odreczng i fakturowang
sprzedaz zwierzat i produktow zwierzecych (Wn 09, 34), zu-
zycie i przerob produktéw (Wn 17, 29, 49) oraz przekazanie
produktéw na rzecz $rodkow specjalnych (Wn 38).

3. Na stronie Wn ksieguje sie ewidencyjng warlos¢ zrea-
lizowanych zwierzat i preduktow zwierzecych (Ma 42, 62) oraz
koszly realizacji (Ma 07, 09, 10, 32).

4. W zemknieciu rocznym saldo konta przenosi sie na
konto 76 ,Straty i zyski",

Konto 76 — Siraty i zyski gospodarsiw pomocniczych,

1. Na koncie 76 ksieguje si¢ w ciagu roku straty j zyski
pozaoperacyjne (nadzwyczajne) oraz w zamknigciu rocznym
straty i zyski operacyjne.

2. Na stronie Wn ksieguje sie straly, mianowicie:

1) odpisy naleino$ci (Ma 31, 32, 33, 34, 38),
2) nadzwyczajne straty (Ma konta rozdziatu 11, IV i VI),
3) straly operacyjne [Ma 66, 67, 68, 71, 72, 73).

3. Na stronie Ma ksieguje sie zyski, mianowicie:

1) kalkulowang wartoé¢ bezplatnej pracy uczniow i pod-

opiecznych (Wn 15, 16, 17, 18, 29),

2) amorlyzacje $rodkow podstawowych (Wn 15, 16, 17, 18, 29),

3) nadwyzki magazynowe przekraczajace niedobory nie za-
winione (Wn konta rozdzialu 1V i VI), .,

4) zyski operacyjne (Wn 66, 67, 68, 71, 72, 73).

4. Saldo konta wchodzi do bilansu zamkniecia, po czym
po zatwierdzeniu bilansu podlega przeniesieniu na konto 93
wFundusz w érodkach obrotowych”,

Rozdzial VII Finansowanie

Konto 86 — Nadwyziki | dotacje.

1. Na koncie 86 ksigguje sie¢ rozliczenie z budzetem,

2. Na sironie Wn ksieguje sie nadwyzki podlegajace
przekazaniu do budietu i na rzecz srodkow specjalnych (Ma
38).

3. Na stronie Ma ksigguje sig dotacje otrzymane z bu-
dietu (Wn 07).

4. W zamknigciu rocznym saldo konta przenosi si¢ na
konte 93 ,Fundusz w $rodkach obrotowych”,

5. Na koncie B6 zapisy korygujgce mogg by¢ przeprowa-
dzane tylko przy zastosowaniu czerwonego slorna.

Rozdzial IX. Fundusze

Konto 61 — Fundusz w $rodkach podstawowych,

1. Na koncie 91 ksieguje sie wartos¢ i zmiany funduszu
w érodkach podstawowych.

2. Na stronie Ma ksieguje sie przychod oraz przeszaco-
wanie zwiekszajagce wartoé¢ sdrodkéw podstawowych (Wn
51, 52). s

3. Na stronie Wn ksiequje sie rozchdd érodkéw podsta-
wowych z tytulu przekazania lub likwidacji oraz przeszaco-
wanie zmniejszajgce wartosd (Ma 51, 52),

4. Saldo konta wchodzi do bilansu.

Konto 93 — Fundusz w $rodkach obrolowych,

1. Na koncie 93 ksieguje sie warto$¢ i zmiany funduszu

w $rodkach obrotowych,
2. Na stronie Ma ksigguje sie zwickszenie funduszu:

1) przesuniecie $rodkéw podstawowych do obrotowych (Wn
32, 41, 42),

2) zysk bilansowy z roku-ubieglego (Wn 76),
3. Na stronie Wn ksiequje sie zmniejszenie funduszu:

1) przelew $rodkéw z rachunku bankowego na rachunek
inwestycji pozalimitowej (Ma 07],

2) zakup srodkow podstawowych (Ma 07, 09, 32, 33),

3) przesunigcie inwentarza zywego z materialow do srodkow
podstawowych (Ma 42),

4) przekazanie wytworzonych z matena!éw srodkow podsta-
wowych do uzytkowania (Ma 49),

5) przeznaczenie srodkow na kepitelne remonty {Ma 906),

6) strate bilansowg z reku ubieglego (Ma 76).
4. W zamknicciu rocznym na konto 93 przenosi su: saldo

konta 86.

5. Saldo konta wchodzi do bilansu.
Konlo 95 — Fundusz w $rodkach na inweslycje, *

1. Na koncie 95 ksicguje sie wartoé¢ i zmiany funduszu

" w é4rodkach na inweslycje.

2. Na stronie Ma ksieguje sie zwiekszenie funduszu:

1) wplalty na rachunek bankowy inwestycji pozalimitowe)
(Wn 05),

2) olrzymane nicodplatnie swiadczenia pracy na cele inwe-
slycyjne (Wn 21},

3) odpisy zobowigzan dotyczgcych inwestycji (Wn 32 33, 38),

4) przychdéd materialow na cele inweslycyjne z tytutu nie-
odplainych dostaw, nadwyiek magazynowych, uzyskow i
produktow ubocznych oraz przeszacowarle zwickszajqce
wartos¢ malerialow (Wn 41),

§) zwiekszenie wartosci nakladow rozpoczetych wskutek
zmiany cen oraz naklady ujawnione podczas inwentary-
zacji (Wn 21).

3. Na strenie Wn ksieguje sie zmniejszenie fundiszu
z tytulu odprowadzenia do budietu nie wykorzystanych srod-
kow na inwestycje (Ma 38).

4, W zamknieciu rocznym na konto 95 przenosi sie na-
klady na inwestycje zakonczone i prawxdlowo sfinansowane
oraz straty inwestycyjne (Ma 22).

5. Saldo konta wchodzi do bilansu,
Konto 96 — Fundusz w $rodkach na kapitalne remonly.

1. Na koncie 96 ksieguje sie wartos¢ funduszu na kapi-
talne remonty.

2. Na stronie Ma ksieguje sie $rodki przeznaczone na ka-
pitalne remonty (Wn 93).
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3. W zamkaieciu rocznym przenosi sie z konta 25 na 35 — Srodki wyréwnawcze otrzymane
konto 96 wartosé¢ remontow kapitalnych zakofczonych. 39 — Srodki olrzymane z innych budzetéw.
4, Saldo konta wchodzi do bilansu.

Rozdzial IV. Rozrachunkl,
§ 72.
. 4] — Rozrachunki z innyml budzetami "
Analityczna ksiegowoS$é. 42 — Sumy podlegajace przekazaniu innym budzetom
43 — Sumy podlegajgce otrzymaniu z innych budzetow

1. Gospodarstwa pomocnicze prowadza analityczng ewi- 44 — Pozabudzetowe przychody i rozchody prezydiow gro-:_
dencje inweslycji, rozrachunkow, materialow, wyrobow i madzkich rad narodowych :
produktow wedtug przepisow zawailych w §§ 57, 58, 59, 61 i 62. 47 — Rozliczenia miedzyokresowe

2. Analityczng ewidencje srodkéw podstawowych pro- 48 — Sumy niewlasciwie wplacone
wadzi sie wediug przepisow zawartych w § 63. Ponadto nalezy 49 — Sumy niewlaiciwie wyplacone,

w ksiedze inwentarzowej na wiasciwych kontach w kolumnie
~Uwagi'’ poda¢ procentowe stawki amortyzacyjne, stosowana Rozdzial V. Zwrotne zasltki kasowe.
przy obliczaniu kosztdow amortyzacji Srodkdéw podstawowych,

3. Zasady prowadzenia analitycznej ewidencji kosztéw 54
oraz roziiczenia i sprzedazy wykonanej produkcji w gospaidlar- 59
stwach pomocniczych uslalaja wlasciwe ministerstwa i urzedy
centralne w zaleznoici od polrzeb branzowych. Organizacja Rozdzial VI. Niedobory kasowe,
tej ewidencji powinna zapewni¢ kontrole wykenania planu
koszlow oraz moznos¢ prawidlowej kalkulacji faktycznych g1 — wyplaty na pokrycie niedoboréw kasowych
kosztéw produkcji, wyrobéw gotowych i produkiéw oraz 62 — Dtuznicy z tytutu niedoboréw kasowych
zsmga tudziez kontrole rentownosci produkcji wedlug jej ro-  §3 — Rozrachunki z budzetami za niedobory kasowe.

zajow, :

— Zwrotne zasitki kasowe udzielone =
— Zwrotne zasitki kasowe otrzymane,

§ 73. Rozdzial VII. Budiel.

71 — Planowane dochody budietu

72 — Planowane wydatki budzetu

73 — Pianowane wydatki budzetu na inwestycje limitowe
79 — Planowana nadwyzka budzelowa.

Rejestrowa metoda ksiegowoScl,

Gospodarstwa pomocnicze mogg prowadzi¢ ksiegowosé
metodq rejestrowa. W takim przypadku moga postugiwac sie
formularzami rejestiow, o ktorych mowa w §§ 65 67 i 68,
oraz formularzami stosowanymi w przedsigbiorstwach na
rozrachunku gospodarczym,

Rozdziat VIII. Finansowanie.

81 — Otwarte kredyty
82 — Otwarte kredyty na inwestycje limitowe

Rozdzial 1L 89 — Finansowanie z budzetu,

Ksiegowos$¢ organdow finansowych.
- rganow Y Rozdzial IX. Wyniki.

§ 74 91 — Wyniki wykonania budzetu,

Plan kont dla organdw finansowych. § 75

Ustala sie nast i lan k ow fi s h:
gmaztepuiacy pien kont dix arganiw Bnansawyc Komenti 'z do planu kont dla organdéw finansowych.

Rozdziat I. Srodki pieniezne. i

01 — Rachunek podstawowy ($rodki budzetu) w Narodowym Rozdzial L Srodki pténiezne
_ Banku Polskim
02 — Srodki budzetu w bankach specjalnych
04 — Rachunki wydatkdow budietowych
05 — Rachunki dochodow budzetowych
09 — Srodki pierigzne w kasach prezydiow gromadekich rad

narodowych, ’

Konio 01 — Rachunek podstawowy {$rodki budzelu)
w Narodowym Banku Polskim,

1. Na koncie 01 ksieguje sie operacje na rachunku pod-
stawowym w NBP,

2. Na stronie Wn ksigguje sie wplywy, mianowicie:

Rozdzial II. Wydalkl, 1) dochody budzetu cenlralnego wedtug sprawozdan NBP
_ (Ma 31),
21 — Wydatki budzetu ) 2) wplywy z tytutu dochoddw budZzetu terenowego wedlug
22 — Wydatki budzetu na inwestycje limitowe przelewow z rachunkéw dochoddéw jednostek budzeto-
25 — Srodki wyréwnawcze przekazane wych (Ma 05),
29 — Srodki przekazane innym budzetom. 3) inne wplywy z tytutu dochodow budietowych (Ma 35, 39),
4) zwrolne zasitki kasowe oirzymane (Ma 52),
Rozdzial III. Dochody. 5) zwrot zasitkéw kasowych udzielonych (Ma 51),

6) sumy niewlasciwie wplacone {Ma 48},
31 — Dochody budzetu 7) zwrot sum niewlasciwie wyptaconych (Ma 49),
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8) wplaty dotyczgce budietu ubieglego roku, w szczegdino-
$ci zwrot §rodkow z rachunkow wydatkow, przelew kon-
cowy z rachunkéw dochodow, otrzymane udzialy za
ostatni okres (Ma 47 oraz zapis réwnolegly w ksiggowo-
$ci roku ubieglego Wn 47 — Ma 04, 05, 35).

3. Na stronie Ma ksieguje sie wyptaty, mianowilcie:

1) wydatki budzetu centralnego wediug sprawozdan NBP
(Wn 21),

-2) przelew $rodkéw na finansowanie inwestycji limitowych
(Wn 02),

3) przelew $rodkéw na rachunki wydatkéw dyspenentéw
kredytéw budzetu terenowego (Wn 04),

4) inne wyplaty z tytulu wydstkow budzetowych (Wn 25, 29),

5) przelew $rodkéw na rachunki dochodéw jednostek budie-
towych (Wn 05),

6) zwrotne zasilki kasowe udzielone (Wn 51),

7) zwrot zasitkéw kasowych otrzymanych (Wn 52),

8) sumy niewlasciwie wyptacone (Wn 49),

9) zwrot sum niewlasciwie wplaconych (Wn 48),

10) wyplaty dotyczace budzetu nastepnego roku, np. przelew
§rodkdéw na rachunki wydatkéw otwarte dla roku nastep-
nego (Wn 47 oraz zapis rdwnolegly w ksiegowosci roku
nastepnego Wn 04 — Ma 47),

4. Saldo konta wchodzi do bilansu.

Konto 02 — Srodki budzetu w bankach specjalnych.

1. Na koncie 02 ksieguje sie érodki pieni¢zne przezna-
czone na finansowanie inwestycji limitowych.

2. Na stronie Wn ksieguje sig srodki przelane na finan-
sowanie inwestycji limitowych (Ma 01),

3. Na stronie Ma ksieguje sie $rodki wydatkowane na
finansowanie inwestycji limitowych (Wn 22),

4, Saldo konta wchodzi do bilansu.

Konto 04 — Rachunki wydatkéw budzetowych

. 1. Na koncie 04 ksieguje sig $rodki pieniezne przelane
na rachunki gléwnych dysponentow kredytéw na pokrycie
otwartych kredytéw budzetowych.

2. Na stronie Wn ksieguje sie srodki pieniezne przelane
na rachunki wydatkéw dysponentow kredytow w roku bieza-
cym (Ma 01) i w roku ubieglym (Ma 47),

3. Na stronie Ma ksieguje sie wydatki wedlug sprawo-
zdan dysponentéw - kredytow (Wn 21) oraz zwroty $rodkéw
pienieznych w roku biezacym (Wn 01) i w roku nastepnym
(Wn 47).

4. W zamknigciu rocznym konto nie wykazuje salda.

Konto 05 — Rachunki dochodéw budielowych,

1. Na koncie 05 ksieguje si¢ érodki pienieine przelane
na rachunek podstawowy z rachunkow dochodow budzeto-
wych. .
2. Na stronie Ma ksieguje sie sumy przelane z rachun-
kéw dochodéw budietowych w roku bluqcym (Wn 01) i w
roku nastepnym (Wn 47).

3. Na stronie Wn ksieguje sig zrealizowane dochody we-
llug sprawozdan jednostek budzetowych (Ma 31) i pizelewy
twrotne na rachunki dochoedéw (Ma 01),

4. W zamknieciu rocznym konto nie wykazuje salda,

Konto 09 — Srodki pienieine w kasach prezydiéw gromadzkich
rad narodowych.

Na koncie 09 ujmuje sie pozaksiegowo w bilansach
na podstawie sprawozdan prezydiow gromadzkich rad
narodowych srodki pienigzne w kasach prezydiéw gromadzkich
rad narodowych,

Rozdzial II. Wydatki

Konlo 21 — Wydatki budietu.

1. Na koncie 21 ksieguje sie wydatki budietu,

2. Na stronie Wn ksieguje sie dokonane wydatki budze-
towe wedlug sprawozdan NBP w zakresie budzetu centralnego .
(Ma 01) i jednostek budzetowych w zakresie budzetéw tere-
nowych (Ma 04).

3. Na stronie Ma ksieguje sie wydatki przeﬁiesione do
innych budzetéw (Wn 29).

4. W zamknieciu rocznym saldo konta przenosi sig¢ na
konto 91 ,Wyniki wykonania budzelu”,

Konto 22 —Wydatkl budietu na inwestycje limilowe,

1. Na koncie 22 ksieguje sie wydatki na inwestycje li-
mitowe. :

2. Na stronie Wn ksieguje sie dokonane wydatki we-
dlug sprawozdan bankowych (Ma 02),

3. Na stronie Ma ksieguje sie wydatki przeniesione do
innych budzetéw (Wn 29),

4, W zamknieciu rocznym saldo konta przenosi sie na
konto 91 ,,Wyniki wykonania budzetu”,

Konto 25 — Srodki wyréwnawcze przekazane.

1. Na koncie 25 ksieguje sig $rodki wyréwnawcze (do-
tacje, udziaty i nadwyzki) przekazane innym budzetom.

2. Na stronie Wn ksieguje sie srodki wyréwnawcze przes
kazane (Ma 01), 4

3. Na stronie Ma ksigguje sig $rodki wyréwnawcze zwrd-
cone {Wn 01).

4. W zamknigciu rocznym saldo konta przenosi sie na
konto 91 ,Wyniki wykonania budzetu".

Konto 29 — Srodki przekazane innym budzelom,

1. Na koncie 29 ksieguje sie $rodki przekazane innym
budzetom w wyniku zmian organizacyjnych i przeniesienia
zadan miedzy budietami.

2. Na stronie Wn ksieguje si¢ $rodki przekazane, mia-
nowicie: .
1) przeniesienie dokonanych wydatkéw do innego budzetu
(Ma 21, 22),
2) przeniesienie zrealizowanych dochodéw z innego budzetu
(Ma 31),
3) srodki przekazane przelewem (Ma 01 oraz zapls réwno-
legly Wn 41 — Ma 42).
3. Na stronie Ma ksieguje sig zwroty $rodkow przeka-
zanych (Wn 01),

4. W zamknieciu rocznym saldo konta przenosi sie na
konto 91 ,,Wyniki wykonania budzetu"”,
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Rozdziat IIl. Dochody.

Konto 31 — Dochody budielu.

1. ‘Na koncie 31 ksieguje sie dochody budzetu.

2, Na stronie Ma ksiequje sis -zrealizowane dochody
wedlug sprawozdan NBP w zakresie budZetu centralnego
(Wn 01) i jednostek budzetowych w zakresie budzetow lere-
nowych (Wn 05), ponadto nadwyzke budzetowa z roku ubie-
glego (Wn 91).

3. Na stronie Wn ksigguje sie dochody przeniesione do
innych budzetéow (Ma 39).

4. W zamknieciu rocznym saldo konta przenosi sie na
konto 91 ,Wyniki wykonania budzetu”,

Konto 35 — Srodki wyréwnawcze olrzymane,

1. Na koncie 35 ksiequje sie srodki wyréwnawcze (do-
facje, udzialy i nadwyzki), otrzymane od innych budietow.

2. Na stronie Ma ksieguje sie S$rodki wyrownawcze
otrzymane (Wn 01, 47).
3. Na stronie Wn ksigguje sie $rodki wyréwnawcze

zwrocone i zryczaltowane udzialy przekazane bndzetom niz-
szego stopnia (Ma 01).

4. W zamknieciu rocznym saldo konta przenosi sie na
konto 91 ,,Wyniki wykonania budzetu”,

Konto 39 — Srodki olrzymane z innych budielow.

1. Na koncie 39 ksieguje sia jrodki otrzymane z innych
budzetow w wyniku zmian organizacyjnych i przeniesienia
zadan miedzy budzetami,

2. Na stronie Ma ksiequje sie §rodki otrzymane, miano-
wicie:

1) przeniesienie dokonanych wydatkow z innego budzetu

(Wa 21, 22), '

2) przeniesienie zrealizowanych dochodéw do innego budzetu

(Wn 31),

3) srodki otrzymane przelewem (Wn 01 oraz zapis réwnole-

gly Wn 43 — Ma 41).

3. Na stronie Wn ksieguje sie zwroty srodkéw otrzy-
manych (Ma 01).

4. W zamknieciu rocznym saldo konta przenosi sie na
konto 91 ,Wyniki wykonania budzetu”,

Rozdziatlt IV. Rozrachunki

Konto 41 — Rozrachunki z innymi budietaml.

1. Na koncie 41 ksieguje sie wzajemne rozrachunki z in-
nymi budzetami z tytulu sum podlegajacych przekazaniu in-
nym budzetom lub otrzymaniu z innych budzetéw w zwiazku
ze zmianami organizacyjnymi i przesunieciem zadan migdzy
budzetami.

2. Na stronie Wn ksiequje sie naleznosci z innych
budzetow (Ma 43) oraz pokrycie zobowiazan wobec innych
budzetow (Ma 42).

3. Na stronie Ma ksieguje sie zobowiazania wobec in-
nych budzetow {Wn 42) oraz otrzymanie naleznosci z innych
budzeiow (Wn 43).

4 Saldo konta wchodzi do bilansu.

Konto 42 — Sumy podlegajqce przekazaniu innym budietom,'

1. Na koncie 42 ksigeguje sie sumy podlegajace przeka-
zaniu innym budzetom w zwijzku ze zmianami organizacyj-
nymi i przeniesieniem zadan miedzy budzetami.

2. Na stronie Wn ksigguje sie sumy podlegajace prze-
kazaniu (Ma 41),

3. Na stronie Ma ksigguje sie¢ sumy przekazane (Wn 41)
oraz kompensate z sumami podlegajgcymi  otrzymaniu
(Wn 43).

4. Saldo konta wchodzi do bilansu.

Konto 43 — Sumy pedlegajqce ottzymaniu z innych budz’ea‘d\v.I

1. Na koncie 43 ksigguje sie sumy podlegajace otrzy-
maniu z innych budzetéw w zwiazku ze zmianami organiza-
cyjnymi i przeniesieniem zadan migdzy budzetami,

2. Na stronie Ma ksiequje sie sumy podlegajace otrzy-'
maniu (Wn 41), :

3. Na stronie Wn ksigguje sig sumy otrzymane (Ma 41)
oraz kompensate z sumami podlegajacyini przekazaniu
(Ma 42).

4. Saldo konta wchodzi do bilansu.

Konto 44 — Pozabudietowe przychody i rozchody prezydiow
gromadzkich rad nurodowych.

Na koncie 44 ujmuje sie pozaksiggowo w bilansach okre-
sowych na podslawie sprawozdan prezydidw gromadzkich
rad narodowych pozabudzetowe przychody i rozchody pre-
zydiéw gromadzkich rad narodowych.

Konlo 47 — Rozliczenia miedzyokresowe.

1. Na koncie 47 ksieguje sie rozliczenia miedzyokresowa.
2. Na stronie Wn ksigguje sie:

1} koncowy zwrot na rachunek podstawowy pozostalosci nie
wykorzystanych Srodkow pienieznych z rachunkow wy-
datkow (Ma 04),

2) koncowy przelew dochodéw na rachunek podstawowy
(Ma 05),

3) koncowy przelew udzialow (Ma 35),

4) przelew $rodkow pienieznych na rachunki wydatkéow roku
nastepnego (Ma 01),

3. Na stronie Ma ksieqguje sig:

1) zwrot na rachunek podstawowy pozostalosci srodkow pie-
nigznych z rachunkow wydatkéw za rok ubiegly (Wn 01),

2) koncowy przelew dochodéw na rachunek podstawowy za
rok ubiegty (Wn 01),

3) koncowy przelew udzialow za rok ubiegty (Wn 01),

4) srodki pieniezne przelane w roku ubiegtym na rachunki
wydatkow (Wn 04).

4. Saldo konta wchodzi do bilansu.
Konto 48 — Sumy niewlasciwie wplacone,

1. Na koncie 48 ksieguje sie sumy niewlasciwie wpla-
cone,

Poz. 390



Monitor Polski Nr 29

— 416 —

Poz. 390

2. Na stronie Ma ksigguje sig¢ sumy wptacone (Wn 01).

3. Na stronie Wn ksieguje sie zwroty sum niewlasciwie
wplaconych (Ma 01).

4. Saldo konta wchodzi do bilansu.

Konto 490 — Sumy niewlasciwie wyplacone.

1, Na kocie 49 ksieguje sig¢ sumy niewlasciwie wypla-
cone.

2. Na stronie Wn ksieguje sig sumy wyptacone (Ma 01).

3. Na stronie Ma ksieguje si¢ zwroty sum niewlasciwie
wyplaconych (Wn 01).

4. Saldo konta wchedzi do bilansu.

Rozdzial V. Zwrotne zasitki kaSOws.’
Konto 51 — Zwrotne zasitki kasowe udzielone,

{. Na koncie 51 ksieguje sie zwroine zasitki kasowe
udzielone budzetom nizszego stopnia.

2. Na stronie Wn ksieguje sie zasitki udzielone (Ma 01).

3. Na stronie Ma ksieguje sie zasitki zwrécone (Wn 01).

4. Saldo konta wchedzi do bilansu.

Konlo 52 — Zwrotne zasiiki kasowe olrzymane.

zasitki kasowe

1. Na koncie 52 ksieguje sie zwrotne
otrzymane z budietu wyzszega stopnia.

2. Na stronie Ma ksieguje sie zasilki otrzymane (Wn 01).

3. Na stronie Wn ksieguje sie zasitki zwrécone (Ma 01).

4. Saldo konta wchodzi do bilansw.

Rozdzial VIL Niedobory kasowe.
Konto 61 — Wyplaty z tytulu niedoboréw kasowych,

1. Na koncie 61 ksieguje si¢ wyplaty z rachunkéw réznic
kasowych oraz zwroty z tytulu pokrycia niedoboréw kaso-
wych.

. 2. Na stronie Ma ksieguje sig wyplaty obcigZajace od-
powiedzialne osoby (Wn 62) i wyplaty obcigzajgce poszcze-
gbIne budzety w przypadku braku odpowiedzialnosci ze strony
oséb (Wn 63).

3. Na stronie Wn ksieguje sig pokryele niedobordw, do-
konane przez odpowiedzialne za niedobory osoby (Ma 62)
i dokonane ze $rodkéw budzetowych (Ma 63}.

4. Saldo konta wchodzi do bilansu.

Konte 62 — Diuznicy z tytulu niedobordw kasowych.

1. Na koncie 62 ksieguje sig¢ naleznosci z tytulu pokry-
tych z rachunku réznic niedoboréw kasowych.

2. Na stronie Wn ksieguje sig naleznosci powstate wsku-
tek dokonanych wyplat z rachunku r6znic kasowych (Ma 61).

3. Na stronie Ma ksieguje si¢ pokrycie naleznosci
(Wn 61) i odpisanie naleznosci (Wn 63).

4. Saldo konta wchodzi do bilansu. ”

Konto 63 — Rozrachunki z budzetami za niedobory kasowe.

1. Na koncie 63 ksigguje sig rozrachunki z poszczegdl-
nymi budZetami z tytulu niedoboréw kasowych.

2. Na stronie Wn ksieguje sie naleznoéci powstale wsku-
tek pokrycia niedoboréw z rachunku roznic (Ma 61) i nalez-
noséci z budzetow powstale wskutek odpisania naleinosici od
osob odpowiedzialnych (Ma 62),

3. Na stronie Ma ksieguje sie pokrycie niedoboréw ze
$rodkdw budzetowych (Wn 61).

4, Saldo konta wchedzi do bilansu,

Rozdziatlt VII. Budzet

Konto 7t — Planowane dochody budzietu,

1. Na koncie 71 ksieguje sie planowane dochody budze-
towe. 2

2. Na stronie Wn ksieguje sie planowane dochody budze-
towe wedlug zatwierdzonego budzetu oraz zmiany budzetu
zwiekszajgce dochody (Ma 79).

3. Na stronie Ma ksigguje sie zmiany budietu
szajace dochody budzetowe (Wn 79).

4. W zamknieciu roeznym salde konta przenosi sie na
konto 79.

zmniej-

Konto 72 — Planoweane wydatki budietu.

1. Na koncie 72 ksieguje sie planowane wydatki budie-
towe.

2. Na stronie Ma ksieguje sie planowane wydatki bu-
dzetowe wedlug zaiwierdzonego budzetu oraz zmiany budzetu
zwiekszajace wydatki (Wn 79).

3. Na stronie Wn ksieguje sie zmiany budietu zmniej-
szajgce wydatki budzetowe (Ma 79).

4. W zamknieciu rocznym saldo konta przenosi sie na
kontg 79.

Konto 73 — Planowene wydatki budzetu na inweslycje
limilowe.

1. Na koncie 73 ksieguje sie planowane wydatki budietu
na inwestycje limitowe.

2. Na stronie Ma ksieguje sig planowane wydatki we-
dlug zatwierdzonego budzetu oraz zmiany budietu zwieksza-
jace wydatki (Wn 79).

3. Na stronie Wn ksieguje si¢ zmiany budzetu zmniejsza-
jgce wydatki (Ma 79). 2

4, W zamknigciu rocznym saldo konta przenosi sie na
konto 79.

Konto 79 — Planowana nadwyzika budietowa.

1. Na koncie 79 ksieguje sie operacje zgodnie z przepi-
sami zawartymi w komentarzu do kont 71, 72 i 73.

2. Saldo konta wskazuje w bilansach okresowych plano-
wang nadwyzke budzetowg i w bilansie zamkniecia nie wy-
stepuje.

Rozdzial VIII.L Finansowanie
Konta 81 | 82 — Olwarte kredyly,

1. Na kontach 81 | 82 ksieguje sig otwarte kredyty budze-
fowe.

2. Na strenie Wn ksieguje sig otwarte kredyty oraz jako
czerwone storno kredyty zamkniete i przeniesione do innych
budzetéw (Ma 89).
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!
3. Na stronie Ma ksieguje sie wydatki z otwartych kre-

dytéw wedlug sprawozdan o wydatkach budzetowych oraz
jako czerwone storno wydatki przeniesione do innych budze-
tow (Wn 89). =

4. W zamknieciu rocznyn salda kont przenosi sie na kon-
to 89 , Finansowanie z budzetu".

Konto 89 — Finansowanie z budielu.

1. Na koncie 89 ksieguje sig kredyly budietowe,

2. Na stronie Ma ksiequje sie kredyly otwarte oraz jako
czerwone storno kredyly zamkniele i przeniesione do innych
budzetow (Wn 81, 82),

3. Na stronie Wn ksieguje sie wydatki z otwartych kre-
dytow wedlug sprawozdan o wydatkach budzetowych oraz
jako czerwone storno wydatki przeniesione do innych budze-
tow (Ma 81, 82).

4. Po dokonaniu kompensaty sald kont 81 i 82 konto nie
wykazuje salda.

Rozdziatl IX. Wyniki
Konle 91 — Wyniki wykonania budzetu,

1. Na koncie 91 ksieguje sie nadwyzki budzetowe,

2. Na stronie Wn ksieguje sie przeniesienie nadwyzki
budzetowej z roku ubieglego na konto dechodéw (Ma 31) oraz
w zamknieciu rocznym salda kont wydatkéw (Ma 21, 22,
25 i 29).

3. Na stronie Ma ksieguje sie w bilansie otwarcia nad-
wyzke z roku ubieglego oraz w zamknigciu rocznym salda
kont dochodow (Wn 31, 35, 39).

4. Saldo konta wchodzi do bilansu,

§ 76.
Analityczna ksiegowo$€.

1. W zakresie analitycznej ksiggowosci organy finansowe
prowadza na kartach kontowych uniwersalnych:

1) w ramach konta 05 analityczne konta dochoddw przelanych
na rachunek podstawowy z rachunkow jednostek budze-
towych — wedlug wydzialow resortowych,

2) w ramach kont 81 i 04 wspolne konta analityczne kredy-
tow otwartych gléwnym dysponerntom kredytow oraz
przelanych na pokrycie tych kredytow sredkow pieniez-
nych — wedlug dysponentéw kredytow,

3) w ramach kent B2 i 02 wspolne konta analityczne kredy-
tow otwartych na inwestycje limitowe oraz przelanych
na pokrycie tych kredytéw $rodkow pienieznych — we-
diug bankow finansujacych inwestycje limitowe,

4) w ramach konta 25 i konta 35 analityczne konta przeka-
zanych i otrzymanych $rodkéw wyréwnawczych — we-
diug poszczegolnych budzetow i klasyfikacji budzetowej,

5) w ramach kont 51 i 52 analityczne konta ofrzymanych
badz udzielonych zwrotnych zasitkow kasowych — we-
diug budzetow,

6) w ramach kont 41, 42 i 43 wspo6lne konta analityczne roz-
rachunkéw z innymi budietami z tytulu sum podlegaja-
cych przekazaniu i otrzymaniu — weclug budzetow,

7) w ramach kont 48 i 49 konta diuznikéw i wierzycieli
z tytulu sum niewlasciwie wyplaconych i niewlasciwie
wplaconych — wedlug dluznikéw i wierzycieli,

8) w ramach kont 62 i 63 konta dluznikéw z tytutu niedo-

boréw kasowych — wedlug dluinikéw (62) i wedlug bu-
dzetow (63).

2. Organy finansowe prowadza ponadto ewidencje kre-
dytow budzetowych wedluy klasyfikacji budzetowej na kar-
tach kredytow (wzoér Rb 19),

Rozdzial 12

Ksiggowo$€ osiedli | miast nie stanowlacych powiatéw,

L § 77

Plan koat.

1. Prezydia rad narodowych osiedli i miast nie stano-
wigcych powiatéw prowadza ksiegowoes¢ wykonania prelimi-
narzy wydatkow, dochodow, srodkéw specjalnych i sum poza-
budzetowych wedtug planu kont i zasad ustalonych dla jedno-
stek budzetowych w rozdziale 7.

2. Oprocz wlasciwych kont z planu kont dia jednostek
budfetowych prezydia osiedli i miast nie stanowigcych po-
wialow prowadzg ewidencje kasowego wykonania budzetu
na nastepujacych dodatkowych kontach:

101 — Rachunek podstawowy budzetu
104 — Rozne rozliczenia
109 — Wykonanie budzetu,

3. Konta powyzsze korespondujg tylko ze soba.

§ 78.

Komeniarz do kont wylkonania budfetu,
Konto 101 — Rachunek podstawowy budietu,

1. Na koncie 101 ksieguje sie operacje pienieine doko-
nywane na rachunku podstawowym w sumach dziennych we-
diug wyciggow bankowych.

2. Na stronie Wn ksieguje sie sumy wplacone na rachu-
nek podstawowy (Ma 104, 109).

3. Na stronie Ma ksieguje sig sumy wyptacone z rachun-
ku podstawowego (Wn 104, 109),

4, Saldo kenla wchodzi do bilansu.

Konto 104 — Rdézne rozliczenia.

1. Na koncie 104 ksieguje sie réine rozliczenia zwigzane '

z wykonaniem budietu oraz niewlasciwe obroty,
2. Na stronie Wn ksieguje sig:

1) $rodki pienigzne przelane do bankow spet:]alnych na fi-
nansowanie inwestycji limitowych (Ma 101),

2) srodki przelane na rachunki wydatkdéw samodzielnych
dysponentow kredytow (Ma 101),

3) dochody wedlug miesiecznych sprawozdan samadz;e!nych
jednostek budietowych (Ma 109),

4) zwroty otrzymanych zasitkow kasowych (Ma 101),

5) zwroty niewlasciwych wplat (Ma 101),

6) niewlasciwe wyplaty (Ma 101),

7) wydatki dolyczace budzetu nastepnego roku (Ma 101),

8) dochody (udzialy) otrzymane w roku nastgpnym na ra-
chunek budietu biezgcego {Ma 109).
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3. Na slronie Ma ksicguje sig:

i) wydatki na inwestycje limitowe wedlug sprawozdan ban-
kéw specjalnych (Wn 1081,

2) wydatki wedlug micsi¢eznych sprawozdan samodzielnych
dysponentéw kredytow (Wn 109),

3) dochody przelane z rachunkéw samodzielnych jednoslek
budzetowych (Wn 11},

4) otrzymane zwrotne zasilki kasowe (Wn 101),

5) niewlasciwe wplaty (Wn 101),

6} zwroly niewlagciwych wyplat (Wn 101),

7} wydatki dekonane w roku ubiegiym na rachunek budzetu
biezgcego (Wn 109},

8) dochody (udzialy) otrzymane w roku biezgcym na rachu-
nek budzetu roku ubieglego (Wn 101).

4. Saldo konla wchodzi do bilansu.

Konio 109 — Wykonanie budzielu,

1. Na koncie 109 ksieguje sie¢ przebieg kasowego wyko-
nania budzetu.

2. Na stronie Ma ksieguje sie dochody (Wn 101, 104),

3. Na stronie Wn ksieguje sie wydatki (Ma 101, 104),

4. Zwroty dochedow i wydatkéw ksigguje sig jako czer-
wone storna.

5. Saldo konta, stanowigce nadwyzke budielowsq, wcho-
dzi do bilansu.

§ 79.
B Analilycana ksiegowos$¢.

1. Prezydia rad narodowych osiedli i miast nie stanowig-
cych powiatéw prowadzq w ramach konta 104 naslgpujgce
konta analityczne:

1) konta ¢érodkéw w bankach specjalnych — wedlug bankow,

2) konta érodkéw przelenych na rachunki wydatkow samo-
dzielnych dysponentéw kredyiow — wedlug dysponentow,

3} konta dochodow przelanych z rachunkéow samodzielnych
jednostek budzetowych na rachunek podstawowy — we-
dlug jednostek,

4) konto otrzymanych zasitkéow kasowych,

5) konto niewlasciwych wplat i wyplat,

6) konto rozliczen miedzyokresowych.

2. Konla powyisze prowadzi sie¢ na kartach kontowych
lub w ksiedze kontowej uniwersalnej,

Rozdzial 13
Inwentaryzacja,
§ 80.
Przepisy ogdlne,

1. Przepisy niniejszego rozdzialu ustalajg zasady i tryb
przeprowadzania inwentaryzacji w jednostkach budzetowych
oraz w gospodarstwach pomocniczych dzialajgcych wedlug
zasad uproszczonych,

2. Tlekro¢ w rozdziale niniejszym jest mowa o jednostce
budzetowej, nalezy przez to rozumie¢ jednostki okreslone w
ust. 1.

3. Inwenlaryzacja polega na:

ustaleniu w drodze spisu z natury stanu rzeczowych i pie-

nieznych skladnikéw majgtkowych pozostajgcych w dys-

pozycji jednostki budietowej oraz ich wycenie,

2) ustaleniu i wyjasnienin iloéciowych i wartosciowych roz-
nic- pomicdzy rzeczywistym stanem skladnikéw majgtko-
wych a stanem wynikajacym z ksigg rachunkowych jed-
nostki budzetowej,

3) ustaleniu i uzgodnieniu wszelkich rozrachunkdw jednostki
budzetowej.

1

—

4. Inwentaryzacjg naleizy objg¢ wszystkie $érodki wlasne

i obce znajdujace sie w jednosice budielowej. Inwenlaryzacji

podlegaja: :

1) skladniki zaliczone do $rodkéw podstawowych,

2) skladniki zaliczone do materialéw (materialy, przedmioty
nietrwaie w uzytkowaniu, inwentarz zywy mlody i na
opasie, malterialy w przerobie),

3) wyroby gotowe i produkty,

4) wyroby polgolowe i predukcja w toku,

5) opakowania i odpadki,

6) rozpoczete inwestycje i kapitalne remonty,

7) érodki pienieine w kasie, papiery i znaki warlodciowe
oraz druki $cistego zarachowania,

8) salda rozrachunkow,

9) salda rachunkéw bankowych,

§811

Komisje igwenlaryzacyjne.

1. Do przeprowadzenia spisow z natury, jak rowniez wy-
jasnienia stwierdzonych roznic inweniaryzacyjnych i ustalenia
przyczyn ich powstania kierownik jednostki budzetowej po-
woluje komisje inwentaryzacyjng. W wiekszych jednostkach
kiciownik moze powola¢ podkomisje inwentaryzacyjne dia
ulatwienia i terminowego ukoficzenia prac komisji inwenta-
ryzacyjnej,

2. Na czele komisji inwentaryzacyjnej stoi wyznaczony -
przez kierownika jednostki budzetowej przewodniczacy ko-
misji, Przewodniczgcym komisji nie moze by¢ pracownik ko-
morki ksiegowosci.

3. Tlosc¢ czlonkéw komisji i sklad osobowy ustala kie-
rownik jednostki budzetowej na wniosek glownego (starszego)
ksiegowego.

4" W uzasadnionych przypadkach przewodniczacy ko-
misji inwentaryzacyjnej moze podzieli¢ teren jednestki budie-
towej na pola spisowe, W celu dokonania spisu z nalury na
na danych polach spisowych komisja {podkomisje) inwentary-
zacyjna powinna byé podzielona na kilkuoscbowe zespoly
spisowe. Przy ustalanin skladu osobowego zespoléw spiso-
wych nalezy przestrzega¢ zasady, aby w sklad zespoléw nie
wchodzilj pracownicy odpowiedzialni za stan skladnikéw ma-
jatkowych, ktore majg byé objete spisem z natury.

5. W jednostkach budietowych o nielicznym skladzie
osobowym pracownikow komisje inwentaryzacyjng pewoluje
jednostka nadrzedna.

6. Kierownik jednostki wydaje szczegolowe instrukcie
inwenlaryzacyjne w oparciu o ninicjsze przepisy oraz o prze-
pisy resortowe i okresla terminy spisow.

7. Za wlasciwe i terminowe przeprowadzenie spisow
z natury odpowiedzialny jest kierownik jednostki, przewaod-
niczgcy komisji inwentaryzacyjnej i gléwny (starszy) ksig-
gowy.
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§ 82.
Terminy inwentaryzacjl,

1. Jednostki budzetowe obowigzane s3 przeprowadzi¢
Inwentaryzacje:

1) érodkow podstawowych (z wyjgtkiem bielizny, poscieli 1
-odziezy), inwestycji i kapitalnych remontéw nie zakon-
czonych oraz przedmiotéow nietrwalych w uzytkowaniu,
opakowai, odpadkdéw, produkcji w toku i materialéw w
przerobie — przynajmniej raz w roku,

2) bielizny, poscieli 1 odziezy oraz materialdw, inwentarza
tywego mlodego i na opasie, wyrobéw i produktéw —
co najmniej dwa razy w roku,

8) érodkéw pienigznych w kasie, papieréw { znakdéw warto-
§ciowych oraz drukdéw §cistego zarachowania — przynaj-
mniej raz na kwartat,

4) sald rozrachunkéw na koniec roku,

§) sald rachunkéw bankowych — w terminach otrzymywa-
nia wyciagéw bankowych,

2. W przypadkach szczego6lnych wlasciwe ministerstwa
mogq w porozumieniu z Ministerstwem Finanséw ustali¢ od-
mienng czestotliwosé inwentaryzacji.

3. Inwentaryzacja $érodkéw wymienionych w ust. 1
pkt 1 i 2 moze by¢ za zgoda jednostki nadrzednej przeprowa-
dzona metoda inwentaryzacji ciaglej; w takim przypadku
powinien by¢ sporzadzony roczny plan prac inwentaryzacyj-
nych uwzgledniajgcy podzial §rodkéw na grupy oraz terminy
inwentaryzacji poszczegolnych grup $§rodkéw. Przy stosowaniu
inwentaryzacji cigglej czestotliwos¢ inwentaryzacji poszcze-
golnych skladnikéw majatkowych nie moze byé mniejsza, niz
to wynika z przepisow ust, 1.

4, Terminy inwentaryzacji érodkéw wymienionych w
ust. 1 pkt 1 — 3 stanowig tajemnice stuzbowg; mogg one by¢
znane tylko kierownikowi jednostki budietowej, glownemu
ksiegowemu i czlonkom komisji inwentaryzacyjnej; w zadnym
razie nie mogg by¢ one podawane do wiadomosci pracownikow
odpowiedzialnych za stan srodkow podlegajacych inwenta-
ryzacji.

§ 83

Inwentaryzacja $rodkéw rzeczowych 1 pieniginych.

1. Inwentaryzacja $érodkéw wymienionych w § 80 ust. 4
pkt 1 — 7 polega na sporzadzeniu sp®ow z natury.

2. Spisy z natiry powinny by¢ dokonywane na arkuszach

spisowych zawierajacych co najmniej:

1) nazwe jednostki budzetowej,

2) date spist i numer arkusza spisowego,

3) okreslenie, jakich skladnikéw spis dotyczy,

4) liczbe porzadkowa dla kazdej pozycji zapisu na arkuszu
spisowym,

5) szczegdlowe okreslenie przedmiotu inwentaryzowanego,

6) numer inwentarzowy, symbol cyfrowy materiatu, wyrobu,
produktu, numer zlecenia produkcyjnego,

7) jednostke miary,

8) ilos¢ w dniu spisu,

8) czytelne podpisy osob dokonujgcych spisu, -

3. Whpisywanie danych mna arkuszu spiséow z natury
przeprowadza sie atramentem lub oléwkiem kopiowym bez-
posrednio w czasie dokonywania spisu, Niedopuszczalne sq
jakiekolwiek wycierania, zeskrobywania itp. Omyltkowe zapisy
nalezy tak przekreéli¢, aby mozna bylo odczyla¢ poprzednig
tres¢. Poprawki muszg by¢ podpisane przez czlonka komisji
inwentaryzacyjnej, ktéry dokonal spisu, i osobe odpowiedzial-
ng za calosc i stan danych sktadnikéw majatkowych.

4, Rzeczywistg ilos¢ spisanych z natury zapaséw mate-
riatow, wyrobow, produktow itp. ustala sie przez dokladne
przeliczenie, zwazenie lub zmierzenie, Wyjatkowo tylko do-
puszcza sie w odniesieniu do materialow, wyrobow i produk-
tow przechowywanych w opakowaniu okreslenie ilosci przez
przeliczenie jednakowych opakowan i przemnozenie przez wa-
gq lub ilos¢, pod warunkiem jednak ze opakowanie znajduje
sie w stanie nienaruszonym.

5. Ilosciowy stan materialdow, wyrobéw, produktow itp.
magazynowanych w zwalach oraz malowartosciowych i ciez-
kich, a zajmujacych wiele miejsca, okresla sie w zasadzie
szacunkowo. W razie gdy zapas mozna ustali¢ tylko na pod-
stawie oszacowania, nalezy je przeprowadzi¢ z najwigksza
dokladnoscig przez odpowiednie sity fachowe powolane przez
przewodniczacego komisji inwentaryzacyjnej sposréd pracow-
nikéw jednostki, Osoby przeprowadzajace szacunek nie mogg
by¢ w zadnym razie informowane o ilosciach wynikajgcych
ze stanu ksigzkowego. O dokonaniu obliczenia szacunkowego
nalezy wnies¢ wzmianke przy odpowiedniej pozycji w arku-
sZu spisowym.

6. Liczenia, wazenia i pomiaréw skladnikéw majatko-
wych oraz wpisu do arkuszy spisow z natury dokonuje czlo-
nek komisji (podkomisji) inwentaryzacyjnej w obecnosci oso-
by materialnie odpowiedzialnej za calos¢ i stan spisywanych
przedmiotdw lub osoby przez niego upowainionej. Jezeli w
wyjatkowych i vzasadnionych przypadkach osoba materialnie
odpowiedzialna lub osoba przez nig upowazniona nie moze
by¢ obecna przy dokonywaniu spisu, spis z natury nalezy
przeprowadzi¢ przy udziale czynnika spolecznego,

7. Z chwilg rozpoczecia spisu z natury na danym polu
spisowym nie wolno przyjmowaé¢ lub wydawaé¢ skladnikow
majgtkowych; gdyby jednak bylo to konieczne, wowczas na-
lezy zawiadomi¢ o tym przewodniczacego komisji inwentary-
zacyjnej, ktéory wyda zarzadzenia zabezpieczajace prawidio-
wos¢ spisu,

8. Przy dokonywaniu spiséw z natury materialéw, wy-
robéw, produktéw itp. nalezy uzywa¢ tych samych nazw
i tych samych jednostek miary lub wagi, w jakich ujete sg
one w ksiegowosci.

9. Przy spisywaniu $rodkéw podstawowych nalezy na
arkuszu spisu z natury poda¢ nazwe zgodnie z przyjeta w
ksiegowosci nomenklaturg oraz wyrieni¢ numer inwentarzo-
wy danego $rodka podstawowego. Kazdy érodek podstawowy
powinien by¢ zapisany w arkuszu spisowym pod oddzielng po-
zycja z wyjatkiem tych $§rodkow podstawowych, ktére na pod-
stawie przepisu § 63 ust. 4 s ewidencjonowane w ksiedze
inwentarzowej grupowo. Przedmioty ujawnione podczas in-
wentaryzacji otrzymujg numery, ktére nalezy poda¢ w arku-
szu spisowym,.

10. Inwentaryzacja skladnikéw majatkowych odrgbnie
katalogowanych, jak np. ksiegozbiorow, wartosci muzealnych,
pomocy naukowych itp., moze byé¢ przeprowadzona wediug
uproszczonych zasad polegajacych na sprawdzeniu prawidio-
wosci ewidencji inwentaryzowanych srodkow, poréwnaniu
danych ewidencji ze stanem rzeczywistym oraz ustaleniu
i wyjasnieniu rdznic. Stwierdzone w czasie inwentaryzaciji,
przeprowadzonej wedlug zasad uproszczonych, niedobory lub
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nadwyzki powinny byc ujcte na odrebnych arkuszach spiso- |

wych.

11. Srodki podstagwowe Iub materialy nie bedace wia-
snoscig jednostki budzetowej nalezy objgé oddzielnymi arku-
szami spisowymi, sporzadzonymi w dwoch eqzemplarzach,
wedlug jednostek bgdgeych wlascicielami tych siodkow, z kto-
rych jeden przesyla si¢ wlasciwym jednostkem w celu porow-
nania ze stanem ksiazkowym i pcswiadczenia zgodnosci.

12. Inwentaryzacje srodkow znajdujgcych sig przejsciowo
poza jednostka budzetowa térodki podstawowe wypozyczone
lub pizekazane — w drodze) przeprowadza si€ przez szcze-
gélowe sprawdzenie odpowiednich dokumentdw oraz ich ewi-
dencji ksiegowej.

13. Inwentaryzacja produkcji w  toku, materialow w
przerobie oraz inwestycji i kapitalnych remontow I10Zpoczg-
tych powinna by¢ dekonywana w spesob umoiliwiajacy skon-
trolowanie stanu rzeczywistego z ewidencig ksiggowa.

14, W razie gdy rzeczowe skladniki majatkowe ulegly
gepsiiciu (np. na skutek dlugotrwatego lub niewlasciwego
przechowywaniaj, w arkuszach spiséw z natury nalezy zamie-
éci¢ odpowiednig uwaqge.

15. Inwenlaryzacje gotowki w kasie oraz papierow
| znakéw wartoéciowych przeprowadza sig przez protokolarne
sprawdzenie ich stanu rzeczywistego, porownanie ze stanem
wynikajgcym z ksiag oraz ustalenie i wyjasnienie niedobo-
réw i nadwyzek. Inwentaryzacje drukow scislego zarachowa-
nia przeprowadza si¢ przez protokolarne sprawdzenie i po-
rdwnanie z ewidencjg tych drukow.

16. Arkusze spiséw z natury podpisuja czlonkowie ko-
misji inwentaryzacyjnej przeprowadzajgcy spis oraz osoby
odpowiedzialne za powierzone ich pieczy skladniki majgtkowe.

§ 84.

-y

Inwentaryzacja rozrachunkéw | rachunkéw bankowych.

1. Inwentarvzecje rozrachunkéw i sald rachunkéw ban-
kowych przeprowadza glowny (starszy) ksiegowy.

2. Inwenlaryzacje rozrachunkéw przeprowadza sie przez
ustalenie ich slanu wynikajacego z ksigg rachunkowych oraz
uzgodnienie:

1) z odbiorcami i dostawcami — stanu naleinoéci i zobowig-
zan,

2) z bankami — stanu rachuﬂkéw bankowych.

W celu uzgodnienia slanu rezrachunkow jednostka budieto-
wa — wierzyciel ma obowigzek wezwac¢ dluznika do potwier-
dzenia w ciagu 10 dni na pi$mie zgodnosci salda.

3. Uzgodnienie stanu rachunkéw bankowych przeprowa-
dza sie w oparciu o biezgce otrzymywane z banku wyciagi z
rachunkow bankowych w sposdb przewidziany w § 54 w ko-
mentarzu do rozdzialu I planu kont dla jednostek budzetowych.

§ 85,
Réznice inwentaryzacyjne,

1. Przez roinice inwenlaryzacyjne rozumie sig:

1) réznice ilodciowe i wartosciowe migdzy rzeczywistym sta-
nem w dniu spisu rze-zowych skladnikéw majgtkowych,

drodze dokonania

uwidocznionyfn w arkuszach spisowych, a stanem ksiggo-

wym na tenze dzien,

2) roinice migdzy rzeczywistym stanem rozrachunkéw na
dzien inwenlaryzacji a sianem ksiegowyin na tenze dzien.

2, Jako rdinice warloéciowq nalezy trakiowad réwniei
zmniejszenie wartoéci skladnikow rzeczowych, spowodowane
niewlasciwym przechowywaniem, konserwacjg itp.

3. Rdinice inweniaryzacyjne ustala sie w arkuszach spi-
sowych lub w zestawieniach zbiorczych arkuszy spisowych w
wyceny spisanych $rodkow i porownania
wynikow z ewidencjg ksiggowa pod wzgledem ilosci | war-
tosgci,

4, Ustalone roznice pomiedzy stanem fakiycznym spisa-
rych srodkéw a stanem ksiegowym powinny by szezegolowo
zbadane, a przyczyny ich powslania wyjasnione. Przy usta-
laniu réznic inwentaryzacyjnych ujawnione nadwyzki i niedo-
bory nie mogg by¢ kompensowane, z wyjatkiem przypadkow
okreglonych szczegoinymi przepisami.

5. W razie ujawnienia niedoboréw lub nadwyzek komi-
sja inwenlaryzacyjna zgda wyjasnien na pismie od oséb mate-
rialnie odpowiedzialnych za calosc i stan skladnikow. majaiko-
wych i po rezpatlrzeniu tych wyjasnien sporzgdza preteiol
uzasadniajgcy powstanie niedeboréw i nadwyzek badz wskaie,
kiore niedobery sq nie usprawiedliwione i kogo'nalezy za nie
obciazyé.

6. Po zakonczeniu prac inwenlarvzacyjnych i nstalenia
réznic inwenfaryvzacyjnych komisja inwentaryzacyjna sporzg-
dza pisemne sprawozdanie o przebiequ i wynikach inwentary-

zacji oraz przedklada lo sprawozdenie wraz z dokumentacjg

kierownikowi jednostki budietowej.

7. Sprawozdanie komisji inwentaryzacyjnej powinno za-
wierac:

1) ocene gospodarki jednostki budzetowej w zakresie maga-
zynowania, konserwacji 1 =zabezpieczenia skladnikow
rzeczowych i innych,

2) wskazanie stwierdzonych réznic inwentaryzacyjnych z po-
daniem przyczyn ich powslania,

3) wnioski w sprawie spisania roznic oraz obcigzenia osob
cdpowiedzialnych za roznice, .
4) wnioski w sprawie likwidacji i uplynnienia zbgdnych i nad-

miernych zapasow srodkow podstawowych i materialow,

8. Sprawoczdanie komisji inwentaryzacyjnej stanowi pod-
stawg wydania decyzji w sprawie likwidacji roznic inwenta-
ryzacyjnych. Decyzje .delyczgce réznic inwentaryzacyjnych
w zakresie rzeczowych skladnikow majatkowych powinny by(:
powziete w oparciu o nastepujgce zasady:

1) niedobory, mieszczgce sie w granicach ustalonych norm
ubytkow naturalnych, podlegaja odpisaniu na koszty,

2) niedcbory, przekraczajgce ustalone normy ubytkéow nalu-
ralnych, jesli nie powstaly z winy pracownikow, podleya-
jq odpisaniu na koszty,

3J) niedobory zawinione podlegajg pokryciu przez pracowni-
koéw, z winy ktorych niedcbory powstaly,

4) niedobory powstale na skutek wypadkéw losowych pod-
legajg odpisaniu na slraty,

5) nadwyzki w zakresie tego samego rodzaju skladnikow, w
ktérych stwierdzono niedobory wymienione w pkt 11 2,

o
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podlegaja odpisaniu na zmniejszenie koszlow powstalych
wskulek odpisania niedoborow, inne za$ nadwyzki podle-
gajy zapisaniu na dochody (zyski) lub wiasciwe fundusze.

Rozdzial 14
Sprawozdawczosé.

§ 86.
Przepisy ogdine,

1, Sprawozdania budietowe skladajg jednostki niiszych
stopni — jednostkom wyiszych stopni, mianowicie:

1) dyspenenci kredytow nizszych stopni — dysponentom wyz-
szego stopnia,

2) dysponenci glowni — organom finansowym,

3) organy linansowe mniiszvch slopni — organom finanso-
wym wyzszego stopnia.

2, Rozroznia sie sprawozdania:

1) jednostkowe, sporzgdzane przez kazda jednostke sprawo-
zdawczg z wlasnych ksiag,

2) laczne, sporzadzane przez dysponentow 2 i 1 stopnia ze
sprawozdan jednostek podleglych i wlasnego sprawozda-
nia jedrnostkowego,

3) zbiorcze, sporzadzane przez crgany finansowe z wykonania
budzetdw zbiorczych.

3. Sprawozdania sporzgdza sie w okresach miesi¢eznych,
kwarlalnych i rocznych.
4. Sprawordania sporzgdza sie w sumach narastajgcych,

tj. w sumach cd poczglku roku do konca okresu sprawozdaw-
czego,

§ 87.

Sprawozdania miesieczne z wykonania budzetéw
terenowych.

1. Sprawozdania miesieczne o dochodach i o wydatkach
budzetow ierenowych sporzgdzaja jednostki budietowe i or-
gany finansowe.

2. Sprawozdania miesieczne sporzgdza sie:

1) jednostkowe i lgczne w
okragleniu do 100 zi,

2) zbiorcze — w rzesciach i dzialach budzetowych w zaokrg-
gleniu do 1.000 zh

3. Ustala sie nastepujace terminy doreczenia jednostkom
wyzszych slepni sprawozdan wymienionych w ust. 1 po uply-
wie okresu sprawozdawczeqo:

rezdzialach budietowych w za-

1) dla dysponentéw 3 stopnia — do dnia 3,

2) dla dysponentéw glownych na szczeblu powiatu, dla pre-
zydiow rad narodowych osiedli i miast nie stanowigcych
poewialow i dla ergandw finansowych dzielnicowych rad
narodowych (z wyjglkiem dzielnicowych rad narodowych
w m, st. Warszawie i m, Lodzi) — do dnia 5,

3) dla dyspenentéw glownych na szczeblu wojewédztwa, po-
wiatowych organdéw finansowych i dla dzielnicowych or-
ganow finansowych w m. st. Warszawie i m. Lodzi — do
dnia 8,

4) dla wojewoddzkich organdéw finansowych — do dnia 13,
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§ 88,
Sprawozdania kwartalne,

1. Wprowadza sie nastepujgce sprawozdania kwartalne:
1) bilanse obrotéw i sald (wzér Rb 49) jednostek budzelo-

wych, gospodarstw pomocniczych i organéw. finansowych,
2) zalgczniki do bilansow:

a) sprawozdania o dochodach budietowych (wzér Rb 27),
b) sprawozdania o wydatkach budzelowych (wzér Rb 28),
c) sprawozdania o $rodkach specjalnych (wzér Rb 30),
d) sprawozdania o gospodarstwach pomocniczych (wzor
Rb 29).
2. W bilansach lgcznych i zbiorczych jednostek budzeto-
wych i gospodarstw pomocniczych nie podaje sie obrotow,

3. Jednostki budzelowe prowadzgce gospodarstwa we-
dlug zasad rozrachunku gospodarczego dolgczajg do sprawo-
zdan o wydatkach budzetowych bilanse tych gospodarstw
pomocniczych,

4. Ustala sie nastepujace terminy doreczenia sprawozdan
jednostkom wyzszego stopnia po uplywie okresu sprawozdaw-
czego:

1) w zakresie budzetu centralnego:

a) dla dysponentow kredytow 3 stopnia — do dnia 7,

b) dla ¢ysponentow kredytow 2 stopnia — do dnia 16,

c) dla dysponentow kredytéw 1 siopnia — do dnia 235,

2) w zakresie budzetow terenowych:

a) dla dysponentéw kredylow 3 stopnia — do dnia 3,

b) dla dysponentéw kredyléw 1 stopnia na szczeblu po-
wiatowym, dla prezydiow rad narodowych osiedli i
miast nie stanowiacych powiatow, dla dzielnicowych
organdéw linansowych miast stanowigcych powiaty
oraz dla dysponentow kredylow 1 stopnia na szezeblu
wojewodzkim nie posiadajgcych jednosiek podle-
glych — do dnia 7, :

c) dla dysponentow 1 stopnia na szczeblu wojewodzkim
posiadajacych jednostki podlegle — do dnia 12,

d) dla powiatowych organow finansowych i dla dzielni-
cowych organow finansowych w m, st, Warszawie i m.
Lodzi — do dnia 15,

e) dla wojewodzkich crgandw finansowych — do dnia 25.

5. Sprawozdanie za 4 kwartaly sporzadza sig jednoczes-
nie ze sprawozdaniem rocznym w terminach okreslonych’ od-
rebnymi przepisami.

§ 89.
Uzgadnianie sprawozdan z Narodowym Bankiem Polskim,

1. Sprawozdania, o ktorych mowa w § 88, podlegajq
uzgodnieniu z wlasciwymi oddzialami NBP w' naslgpujacym
zakresie:

1) bilanse jednostkowe — co do zgodnosci sald na rachun-
kach bankowych kredytow, wydatkow budzetowych, do-
chodow budietowych, srodkow specjalnych, gospodarstw
pomocniczych, sum depozylowych i sum na zlecenie oraz
na rachunkach podstawowych,

2) sprawozdania jednostkowe i lgczne o dochodach budzeto-
wych {wzor Rb 27) oraz wydatkach budZetowych (wzor
Rb 28), dotyczgce budzetu centralnegqo — co do zgodnosci
kasowo zrealizowanych dochodéow i wydatkéw budieto-
wych oraz kredytdw budietowych wedlug klasyfikacji
budzetowej ewidencjonowanej w ksiegowosci bankowej.
2. Uzgodnienie sprawozdan oddzialy NBP potwierdzajg

odciskiem stempla dziennego na wlasciwych sprawozdaniach.
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§ 90.
Przyjmowanie sprawozdan,

1. Jednostki przyjmujace sprawozdania jednostkowe po-
winny przyjmowane sprawozdania zbada¢ pod wzgledem pra-
widlowosci rachunkowej, w szczegdlnosci czy:

"1) zlozono wypelnione w nalezyty sposob wszystkie obowia-
zujace dana jednostke sprawozdawczg wzory sprawo-
zdawcze,

2) sprawozdania nie zawierajg bledow arytmetycznych,

3) poszczegolne sprawozdania s§ ze sobg powigzane w nale-
zyty sposéb liczbowo,

4) sprawozdania zostaly opracowane w oparciu o zapisy ksig-
gowe, doprowadzone do ostatniego dnia okresu sprawo-
zdawczego. v
2. W celu wykonania czyhnoéci, o ktérych mowa w ust. 1,

jednostki przyjmujgce sprawozdania moga zada¢ zlozenia do

wgladu wraz ze sprawozdaniami ksigg i dokumentow przez
siebie okreslonych.

3. Jednostki przyjmujgce sprawozdania laczne i zhiorcze
badaja przyjmowane sprawozdania pod wzgledem prawidlo-
wosci rachunkowej w zakresie okreslonym w ust. 1 pkt 1 — 3,
a ponadto czy sprawozdania zostaly opracowane w oparciu o
nalezycie sprawdzony material zrodlowy, W tym celu jed-
nostki przyjmujace sprawozdania moga zgdac¢ zlozenia do
wgladu okreslonych dokumentéw materialu zrédiowego.

4. Wszelkie nieprawidtowosci ujawnione w trakcie bada-
nia sprawozdan jednostek nizszych stopni powinny by¢ w za-
sadzie usuniete przed sporzadzeniem sprawozdan tgcznych
(zbiorczych) w drodze wiasciwych ksiegowan w okresie spra-
wozdawczym. Nieprawidlowosci, ktorych usuniecie w termi-
nie przewidzianym dla zlozenia sprawozdan nie bylo mozliwe,
powinny by¢ oméwione w notatce objasniajacej, dolaczonej
do sprawozdania lacznego (zbiorczego) wraz z podaniem $rod-
kow przedsiewzietych dla ich usunigcia w nastepnym okresie
sprawozdawczym.

§ 91,

Sprawozdania z wykonania budietéw terenowych w pionach
resortowych,

1. Powiatowe i wojewodzkie organy finansowe jednocze-

$nie z doreczeniem sprawozdan zbiorczych jednostce wyisze-

go stopnia doreczaja w 2 egzemplarzach kopie kwartalnych
sprawozdan o dochodach budzetowych (wzor Rb 27) oraz o wy-
datkach budzetowych (wzér Rb 28) wlasciwym wydzialom re-
sortowym prezydium swojej rady narodowej.

2. Wydzialy resortowe przesylaja bezzwlocznie sprawo-
zdanie, wymienione w ust. 1, swoim nadrzednym wiadzom re-
sortowym.

Rozdzial 15,
Przepisy koncowe,
§ 92.
Okres przejéciowy przed rozpoczeciem roku budietowego.

Rachunki bankowe kredytéw i wydatkéw budzetowych
mogg by¢ otwarte na dany rok budzetowy przed kalendarzo-

wym poczalkiem roku — mianowicie z dniem otwarcia kredy-
téw w budzecie centralnym lub przelania srodkéw pienieznych
w budzetach terenowych.

§ 93,

Okres przejsciowy po zakonczeniu roku budietowego.

1. W celu zaliczenia dokonanych z konicem roku budie-
towego operacji budzetowych na rachunki wlasciwego roku
budzetowego wprowadza sie okres przej§ciowy dla ksiegowaf
na rachunkach bankowych dochodéw i wydatkéw budzeto-
wych po kalendarzowym zakoriczeniu roku budietowego. -

2. W okresie do dnia 8 stycznia moga by¢ ksiggowane na
rachunkach bankowych dochodéw budzetowych roku ubie-
gtego:

1) pobrane do dnia 31 grudnia przez kasy jednostek budzeto-
wych dochody budzetowe, iy :

2) przelane do dnia 31 grudnia przez przedsigbiorstwa na roz-
rachunku gospodarczym lub zainkasowane naleznosci po-
datkowe, '

3) przelane lub zainkasowane do dnia 31 grudnia wplaty =
zysku i nadwyzek §rodkéw obrotowych oraz réznic budze-
towych, =

4) przelewy z tytulu rozliczenia salda rozdzialu , Wplywy do
rozliczenia”,

5) przelewy sald rachunkow dochodéw w budzetach tereno-
wych na rachunki podstawowe z tytulu likwidacji rachun-
kéw dochoddw.

3. W okresie do dnia 8 stycznia mogg by¢ ksiegowane
na rachunkach bankowych wydatkéw budzetowych roku ubie-
giego: .

1) zwroty wydatkéw, dokonanych z kredytéw roku uble-
glego,

2) przelewy sald rachunkow wydatkéw budietowych w bud-
zetach terenowych na rachunki podstawowe z tytulu li-
kwidacji rachunkéw wydatkéw.

4. W okresie do dnia 30 stycznia moga by¢ ksiegowane
na rachunkach bankowych wydatkéw budzetu centralnego ro-
ku ubiegtego wydatki z tytulu przelewu udzialéw w dochodach
budzetu centralnego na rzecz budietéw terenowych.

5, Po uplywie okresu przejsciowego moga by¢ ksiggowae
ne na rachunkach dochodéw i wydatkéw budzetowych tylko
sprostowania pomylek, stwierdzonych przy uzgadnianiu spra-
wozdan za rok ubiegly,

- § 94.

Oznaczanie dowodéw bankowych w okresie przejéciowym.

Na dowodach bankowych podlegajacych ksiegowaniu w
okresach przejéciowych na rachunkach bankowych nastepna-
go (§ 94) lub ubiegtego (§ 95) roku powinien byé zamieszczony
napis: ,Budzet roku 19 , .,
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WYKAZ WZOROW
3 §
przepi- Nazwa wzolu i symhele przepi- Nazwa wzoru i symbole
BOW siw
18 Raport kasowy — Fin 1 (format A 4) i Fin 1a (format A 5). 55 [Karta dvsponenta kredylow — Rb 20.
19  Ksiega drukow $cisleqo zarachowania — Rb 22, 56  Kaita rozchodow — Rb 18,
24 Kwitariusz przychodowy — Rb 2, 58 Karla wynagrodzen — Rb 21,
25 Rejestr zawiadomien pocztowych — Rb 4. 59 Ksiega kontowa uniwersalna — Rb 9.
28 Polecenie otwarcia — przekazania kredytéw — Rb 25, 60 Karta dochodow — Rb 16,
28 Rozdzielnik kredylow — Rb 23 60 Karta naleznosci — Rb 17.
83 Lista platniczca — Rb 5 (okiadki formalu A 4 X 2), Rb 5a 61 Karta materialowa ilosciowo-wartoéciowa — K 11.
(wkiadki formalu A 4.<2), 5b (okladki formatu A 5 % 2), 61 Ksiega materialowa ilosciowo-wartosciowa — Rb 34,
-5c (format A 5) i 5d (format A 4), 61  Drziennik malerialowy (przebitkowy) — K 1.
‘89 Rozliczeni= z zaliczki — Fin 34, 61 Karta materialowa (przebitkowa) — K 2.
48  Dziennik -- gléwna — Rb 6 (30 kont), Rb 6a (20 kont), Rb 6¢ 61  Karta magazynowa — Gm 28,
(15 kont) i Rb 6d {25 konl). 61 Ksiega magazynowa — Gm 26.
48  Dziennik uniwersalny (przebitkowy) — K 16 (trzykolumnowy) 61 Rejestr przedmiotow nietrwalych w uzylkowaniu — Rb 43.
i K 18 (dwukolumnowy). 62 Ksiega remanenléw materialow — Krh 36,
48 Karta kontowa uniwersalna (przebitkowa) — K 17 (trzyko- 63 Ksiega inwentarzowa — Rb 14,
lumnowa) i K 19 (dwukolumnowa). 63  Spis przedmiotow inwentarza — Rb 40.
49 Polecenie ksiegowania — K 34 (format A 4) { K 35 (format 65 Rejestr kasy — Rb 44,
A 5). 66  Rejegtr wydatkéw — Rb 45,
84 Magazyn przyjmie — Gm 20 (formularz iloéciowy), Gm 22 67 Rejestr dluinikéw — Rb 46,
{formularz ilo$ciowo-wartosciowy), Gm 24 (formularz ilosciowo- 68 Rejestr wierzycieli — Rb 47,
wartosciowy ze stanem koncowym), 69 Rejestr dochodéw — Rb 48.
84 Magazyn wyda — Gm 21 (lormularz ilosciowy), Gm 23 (formu- 76  Karta kredytéw — Rb 19
Jarz ilosciewo-wartosciowy), Gm 25 (formularz ilosciowo- 88 Bilans obrotéw i sald — Rb 49.
wartosciowy ze stanem koricowym). 88  Sprawozdanie o dochodach budzetowvch — Rb 27,
-84 Zapolizebowenie zywnosciowe — Rb 41, 88 Sprawozdanie o wydalkach budzetowych — Rb 28,
84 Zestawienie pizychodu-rozchodu materialow — Rb 42, 88  Sprawozdanie o $rodkach specjalnych — Rb 30.
88  Sprawozdanie o gospodarstwach pomocniczych — Rb 29,
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Raport kasowy.

Wzor Fin 1 (format A 4) (do § 18 przepiséw o rachunkowoéci budietowej)

Uwaga: Wzér Fin la — format A 5.
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KSIEGA DRUKOW SCISLEGO ZARACHOWANIA

zatozona dnia ., .« , ' . i . ’ v 19:. 1

zakonczona dnia . P . ‘ . .  19.. 1

Wskazowkit

1. Ksiege prowadzi sie w jednostkach budzeiowych, po-
siadajacych druki podlegajace scislemu zarachowaniu.

2. Dla kazdego rodzaju drukéow otwiera sig¢ w ksigdze
osobne konto.

3. Kolumny warto$ciowe wypelnia sie tylko w odniesie-
niu do drukéw platnych. Z koncem miesigca wyprowadza sig
w ksiedze na kazdym koncie sumy miesieczne tak co do
ilosci, jak i wartosci. Do sumy przychodu dodaje sig pozosta-
lo$¢ z ubieglego miesigca, a nastepnie odejmuje si® sume roz-
chodu i wyprowadza sie pozostalod¢ na miesigc nastepny.

4, Zuzycie wiasne drukéw ksieguje sig w ilo§ciach de-
kadowych lub miesiecznych.

5. Kazdy wydany kwitariusz wzoru Rb 2 zapisuje sie w
osobnym wierszu, Wydanie kwitariusza pracownikowi (inka-
sentowi) nastepuje za potwierdzeniem odbioru w kolumnie 10.
Date zwrotu kwitariusza przez pracownika (inkasenta) notuje
sie w kolumnie 11, Iloé¢ ewentualnie nie wykorzystanych
blankietow pokwitowan w kwitariuszu zwracanym przez pra-
cownika (inkasenta) uwidacznia sie w kolumnie 12, wpisujge
réwnoczesrie te iloéé ponownie na przychéd. W kolumnie 13
powulije sie numer kolejny, pod kitorym nie wykorzystane
blankiety kwitariusza zapisano ponownie na przychod.

Przychéd Rozchad Adnotacje dotyczace
ena suwrotu druké
Tresé il':l:::'- ‘f;;(; I'ir":s" ':“?6' Data i numer =
(od kogo otrzymano lub + ia - o4 20 dowodu wplaty ewentu- ;
Lp. |Data komu wpdano oraz serie E § lub data potwier- alna nlr kdnlt:Jnydplfz(}ij-
i numery drukéw) * " dzenia odbioru | data |ilo¢ nie| ©10CY POd Ki0=
% |zt grjzt|gr] ¥ |zt|gr|zt|gr zuzytych | UM Zapisanc
o o “2 0| nie zuigte druki
] 2 drukow
1 2 3 4 5 6 | 7 8 9 10 11 12 | 13

Ksfega drukéw Scistego zarachowania

Wzér Rb 22 (do § 19 przepiséw o rachunkowosci budzetowej).
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Kwitariusz przychodowy.

Wzér Rb 2 (do § 24 przepiséw o rachunkowosci budzetowej)
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(Strona 1)

- . [ . . . . . . ¥ L]

(jednostka budzetowa)

REJESTR ZAWIADOMIEN POCZTOWYCH

zatozony dnia . . ' .
zakoiiczony dnia . . .
Wskazowki
1. W rejestrze prowadzi sie nastepujgce konta:

a) sumy przekazow podlegajace przelaniu na rachunki
bankowe bez ich podjecia,

b) sumy przekazow podlegajgce podjeciu w gotdwee,
c) przesytki pocztowe.

(Strona 2)

Nazwa konta ‘ ' .

Kolumny 6 i 7 wypelnia sie na koncie przesytek pocztowych,
a na inaych kontach tylko w przypadkach, gdy stwierdzono
roznice miedzy sumg podang w pocztowym dowodzie od-
dawczym a suma podang w przekazie poczlowym,

. Dowody stwierdzajgce wplacenie sumy na rachunek

bankowy przechowuje si¢ w zbroszurowanej teczce w po-
rzadku chronologicznym.

Dowoéd pocztowy

Suma otrzymana

w innych
s diiti pa sume . Nadawca w gotduce 5 nleargch Adnotacja
p- Sl s i plac(’m.;jka pocztowa e o zarachiotianii
g nadawcza
B zt gr zt qr zt ! gr .
|
1 2 3 4 5 6 | 7 8

Rejestr zawiadomien pocztowych

Wzér Rb 4 (do § 25 przepisow o rachunkowosci budzetowej).
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5 % % i § . . p : ‘ i . 3 5 . i . dnia . % g = o 198 e B
(nazwa dysponenta)

Rachunek nr .+ «+ 1 2

Niniejszym otwiera — przekazuje sie kredyty do dyspozyciji . ' . ' “ s . ’ > i .
na rachunek nr . . V . . w Oddziale Narodowego Banku PDlSklego o, . . " . i . “ .
czedt p . . ' . dziat , v ] ' . Tok : ' . . kwartal ., ; p : . .

R 0 z d z i a }
$

Razem
Ogdlem 2t ; ' , (slownie zlotych . I 9 P " ' PR ‘ " , ‘ ‘ © . )
Zlecenia SPECjalne ¥ A ' ' " ] 1 ] . ] ] . ' i ' M " " » . . .
1 | ] | » » s b i | 1 ] 1 p;eczec l . L] W 2 %5 * 2 s . . .

(gtéwny ksiegowy) L =i (kierownik jednostki)

Polecenie otwarcia— przekazania kredytodw.
‘Wzér Rb 25 (do § 28 przepisdow o rachunkowosci budzetowej).

Budiet , . . ¢ g ,195..F ¢ 3 % 9 2w wodomia s ¢ ¢ 9w J195.0n
(nazwa) .
$o ¥ & L. , s "L @ ¥ Narodowy Bank Polski
{nazwa jednoslki) Oddzial w . i . 4
NI« % FLE
Z otwartych kredytow budzetowych czesci i ; . . mna rachunku nr ., ¢ . . przekazuje sie nize] wyszcze-

golnione kwoty wedlug doiqcionych zalacznikow:

Nezwa oddzislu Narodowego
Banku Polskiego

Nazwa jednostki budzetowe]

dzial rozdzial §

1 2 3 4 5 6 7

Le =]
=}

10 11 12 13 14 15

I |
Rozdzielnik kredytow, '
Wzér Rb 23 (do § 28 przepisow o rachunkowosci budzetowej).




Monitor Polski Nr 29 W 1| L

Poz. 390

. . . . . . . [ ] . .

(nazwa jednostki budietowe])
Wyplaconodnla . . . . & & , .195..r

LISTA PLATNICZA Nr. , .+ .+ «

. i . . . . . . . . 0 . . . . . [} [3 & ¥ o
(rodzaj nalezno$ci)
zd . . . . . - . . . L] (] . . . . L] L] . L] L] . ‘ . 193 o | O
(okres wyplaty)
Sprawdzono pod wzgledem merytorycznym Czest . . . .
dnia. .« 4 +» & L19..5L Dzial Rozdziat § Pozycja Zlotych ar
: ” . " . 1 )
(podpis sprawdzajacego)
’
Sprawzono pod wzgledem formalnym | rachunkowym
dnia , § . § M 195 , & T
[} ¥ . . - . ] i
{podpis sprawdzajacego)
i
Zalwierdzono na sume zt 1 § . Gr . a Razem
(stownie zlotych . ¢ ¢« & ¥« gr. ) Potracenia ,_
' Do wyplat !
do wyplaly z sum v v g v v ‘ ’ ¥ e !
Wyplacono !
s ; 3 3 - ) : ; 2 2 . " i Whplacono do banku za pokwitowaniem
(gtéwny (starszy) ksieqowy) (kierownik jednostkl budzetowej)
L SR T 198
i’ v V ' [ o dnia . ¥ ¥ € w 195 ;.1
2 .ﬂE? Wynagrodzenie
z & Razem
2 Nazwisko i imig 33z wynagro-
- a2 dzenie
- © = (brutto)
1 2 3 4 5 6 7 8 ]

Potracenia

Potwierdzenie odbioru

Do

wyplaty data

podpis

1 12 13 14 | 15 16 17 18 19

20

21

Lista pltatnicza.

Wzér Rb 5 (okladki formatu A 4 X 2) (do § 33 przepiséw o rachunkowosci budzetowej).

Uwaga: Wzor Rb 5a — wkladki formatu A 4 X 2;
Wzor Rb 5b — okladki formatu A 5§ X 2,




Minilor Polski Nr 29 - — 429 — Poz. 399
Nr 5 2
kolej- Nazwisko i imig Naleinoéé Do wyplaty Bonslerivets bl

oy data

Lista platnicza.
Wzoér Rb 5c¢ (format A 5) (do § 33 przepiséw o rachunkowosci budietowej),
Uwaga: Wazoér Rb 5d — format A4,

Nazwisko ROZLICZENIE Z ZALICZKI 5
Inig e " . E’
Stanowisko £
shatbowe pobranej w d{"“-- 195 __r A s
[ ¥} L —
N L
Jednostka 8 i3
organizaecyina D s s o £ =
3 :
o Dekretacis 3
Winien l Suma 2
Pobralem zaliczke w kwocle . . + &« « « + 4+ s 4 v e zl - i
£ =
; 2 w
Wydeatkowalem wediug drugosironnego zestawienia s s s e e = c ©
w8
-
Pozostalo do zwrotn  « + & 4 4 4 4 o+ s o0 o+ o« oo« a1 £
Wydathotano ponad kwote zaliczki P T T Bl siaani y
— L]
Ma :
g;
JData SIS |/ [P, - oo No8¢ zalacznikéw B
(pudpis) :
Zestawienie oraz zalaczone dowodp ARCEPTACIA
sprawdzono pod wzgledem formelnym lowny ksicgowy o dyrekior & 3 ;
i rachunkowym za gléwnego ksicgowego za dyrekiora é
Data 195 . Data 195 T _§ $ 5
% 'E
(podpfs) (podpis) i ° = i
L - M H
' = s b H
Nie wydatkowana kwote zaliczki . . . 2t ... wplacono®) dnia ... 195 r. é g ° =
Wydatkowang ponad sume zelicaki kwote 2zt . wyplecono® B 2 o9 2
{podpis kasjera) s @
*) Nieputizebne skreslic.
Zestawienie wpypdatkow
Lp. WYSZCZEGOLNIENIE DOKUMENTOW Suma  [Leksicgomac

Rozliczenje z zaliczkl -
Wz6r Fin 34 (do § 39 przepiséw o rachunkowosci budzetowej).
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KSIEGA DZIENNIK—GLOWNA

=
B
= Nr Suma
2 Data Tresé dowodu zapisu
- Wn Ma Wn Ma
Z
1 2 3 4 5 6| 7 8 9
-
-Dziennik—gléwnu.
- Wzér Rb 6 (30 kont) (do § 48 przepisow o rachunkowosci budzetowej).
Uwaga: Wzdr Rb 6a (20 kont), Rb 6¢c (15 kont), Rb 6d (25 kont).
Stromna
Dziennik za 195 r.
I
Strona Nr Konto
dzien-| Data | , = 4 Treddé przeciw-§ WINIEN | MA WINIEN | MA YV Konto
7 wodu i
nika stawne 0 i
g | L
2 | |
it ; |
3 i I l
e i i
| (.
Dziennik uniwersalny (przebitkowy).
Wzor K 18 (dwukolumnowy) (do § 48 przepisow o rachunkowoéci budzetowej),
Uwaga: Wzor K 16 — trzykolumnowy.
Homnto:
Strona:
'Slr_onall Numer Konto
d:il]t::- Data dowodn Tredé przeciw- WINIEN MA WINIEN MA
stawne
., |
3 i 1 i ' ‘ H
i SEFESFOFE] ISR, S MRS | R et A e
I | |

Karta kontowa uniwersalna (przebitkowa).

Wzér K 19 (dwukolumnowa) (do § 48 przepiséw o rachunkowosdci budzetowej).
Uwaga: Wzoér K 17 — karta trzykolumnowa,




Monilor Polski Nr 29 — :_3_3_! — Poz. 390
P K Nr P. K. Zaksicgowaé
; - pod data
POLEGENIE KSIEBOMAN | T
Lp. | Dowdd TRESC I Winien | Ma pojédyncze — czgstkowe ogolne — kontrolne
-
|
L alaczniki Sporzgdzit | Sprawdzil | Gléwny ksiegowy
Rezem
Data Dzlennik Strona Podpis
Zaksiggowano
Polecenie ksiegowania.
Wzor K 34 (format A 4) (do § 49 przepiséw o rachunkowosci budietowej),
Uwaga: Wzér K 35 — format A 5,
MAGAZYN PRZYJMIE Nr
P Dnfa ... 195 &
DORIBMIGE o i i R T B v R S S Fo e ke =
Skad ... .. Dimeehr o i
Lp. Nazwa aripkutu Jcri'i'::ljka Nosé
Ksiggowano Zlecit Przpjyl Zdal

Magazyn przyjmie

(formularz ilosciowy).

Wzor Gm 20 (do § 54 przepiséw o rachunkowosci budzetowej).



Monitor Polski Nr 29 smw BYY Poz. 390
I T Ty Lo | (T,
Dostatics: oot s s s A s
SKAA e sssseeesr, WG GORUMENOW
.. * |Jednostke s ; Cechay sym- Cena
Lp. llosc Didty Nazwa artpkuotlu bol, grupa | jednostkowa a4
l.’PAI{O‘VANIR Zﬂksleguu|ac Zlecil
Rodzaj Ilos§¢
......... szgjltl
....................... T S Im—
Magazyn przyjmie (formularz ilosciowo-wartosciowy).
Wzér Gm 22 (do § 54 przepisow o rachunkowosci budzetowej).
P MAGAZYN PRIVIMIE MNr
doia 195 r.
Dostawca
SKAA oo seeree st wg dokumentu
Przeznaczenie
Lp. Jedr{oslka Tosé N A Z WA Cena______. Wartosé Cena ... Wartoséé S’“{
miary Zapasu
Opakowanie Zlecil Przyjal Zdat Rsiegowano
Rodzaj Ilos¢

Magazyn przyjmie

(formularz ilo$ciowo-wartoscio wy ze stanem koicowym).

Wzér Gm 24 (do § 54 przepiséw o rachunkowosci budzetowej).



Monitor Polski Nr 29

— 433 —

Magazyn wyda

(formularz ilosciowy).

Wzor Gm 21 (do § 54 przepisow o rachunkowosci budzetowej).

MAGAZYN WYDBA Nr

Poz. 390
Magazyn wyda Nr

W Dnia__ _.........195 .t
T L N
Dokad.......ooooooeeceeeeeesesseneneeees, Dl el 5
1o, N Jednostka
p azwa artykulu sidany 1losé

Ksiegowano Zlecil Wydat Odebral

Dnia 195 r
OdbIOTCE e
Dokad wg dokumentu
Jednostkal Cecha, '

Lp, loéé mi::g a Nezwa artypkulu s%?uhp?' jednE:tI;:::mn Suma

OPAKOWANIE Zaksiggowadt¢ | Zleci

Rodza] Iloédé
Wydal i
. Odebral

Magazyn wyda (formularz

floéciowo-wartosciowy).

-

Wzér Gm 23 (do § 54 przepisoéw o rachunkowoséci budzetowej).
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MAGAZYN WYDA Nr
dnia 195__r
Odbiorca .
Dokad wyg dokumentu
i Aol A Lo /=1 £ 1 L OSSR
Lp. [fedoostkel  pog N AZWA Cena..... Wartos¢ | Cena Wartosé SHal
miary zapasu
Opakowanie Zlecil Wydat Pobral Ksiegowano
Rodzaj Hosé

Magazyn wyda

(formularz ilo§ciowo-warto§ciowy

za stanem koncowym),

Wzor Gm 25 (do § 54 przepisow o rachunkowosci budzetowej).



(Strona 1)

- L] . . . .
(nazwa jednostki)

I. Jadtospis,

ZAPOTRZEBOWANIE ZYWNOSCIOWE Nr  «

na dzien

dla

. - . L] -

Rl - B 8

K o dz a je pos il k 6 w -
1 éniadanie 2 éniadanie obiad podwieczorek kolacja
. Hoéé oséb
h *ymionych ilosé ilogé ilosé ilosé ilosé
positkéw jadtospis positkéw jadlospis posilkow jadlospis positkéw jadlospis positkéw jadlospis
1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 11 12
Normalna o —— e semmeresascese
Specjalna ————— - S ——— S S
Specjalna e e e e e r g
| | J
Dodatki specjalne i st P e ]
Razem
¢ L L] P s L

Zapotrzebowanie

Zywnosciowe.

Wzor Rb 41 (do § 54 przepisow o rachunkowosci budzetowej).

- . % & 3
(podpis zatwierdzajacego)
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(Strona 2)

II. Zlecenle wydania z magazynu artykutdw zywnod$cliowych

Wartoéci odzywcze

lloé¢ artykuléw | P Karta
_g Cena wyda- m:;".;i;y- _zaumrlof;t sl;‘lad-
Nazwa artykula potrzeb- | wyda- | jedno- nych kalo- | Mikow odlyuwzyf_}i
§ = ngch | nych | stkowa [ artyku- rii weg-
T2 6w nr | poz biatko |ttuszcz] lowo-
e dany
1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 11 12
2
3
2
By (e s el sl bl e e e T bl i Tl e e L e T e
3
| TR T SO SYPU ISR, e S O
Z

Mieso

- O e e e B B S S R
= TR UTTAT X, S N WU ) RS N (NG IO, SN WO O I
g ____________________
o I A D (T O N ] o
- N N U I O A N
Q
Ralem ................ ..-.....‘...‘
Przecietna na 1 osobe |

Sporzadazit Zlecil Wydal Pubral Ksiggowano




ZESTAWIENTE PRZYCHODU — ROZCHODU MATERTALOW ZA CZAS OB

. @ . " . . 195 R, yg
- 2
Grupy materialéw, np. matesialp binrowe Materialy gospodarcze 3
= = g
= =] S
] =] 0
Sr B | } l ‘ o
g| 3 : 2
& z (fednestki miary) (jednostki miary) EKY
©
. | i | |
|
|
_|
|
B l
|
- i
) |
b |
| | .
| | ]
i i
- o | 1
b |
I
[
l |
| |
| i
I L |
e | !
= | |
|
Razem |
“Cena jed- l ‘
__nostkowa
Ogédlna ‘ i
wartosc
Zestawih: Zalagcznikéow: . .« Sprawdzit, wycenit i zaksiggowal:
Data - . a [} s . " 1 . % u .
fpodpisl Data . " - y
Zestawienie przychodu—rozchodn materiatow . E
. . . B . = . ¥ :
Wzor Rb 42 (do § 54 przepiséw o rachunkowosci budzeto wejl. (podpis ksiegowego) §

y



Monitor Polski" Nr 29 — 428 —

Poz. 390

Karta dysponenta kredytéw na rok 195 .. 1

Budzet . 1 ] . . L IR |

(nazwa budzetu)

. i T L ¥ . . O . . . . . " []
Czesé . i . dzial ' . rozdzial . i . (nazwa jednostki budietowe] niiszego stopnia)
Wskazéwka: kredyty przekazane wpisuje sie czarnym atramentem,
kredyty zmniejszone — czerwonym. Po kaizdym zapisie wyprowadza sig stan.
Dziennik
§ R em
or kolej-| 4. o § §. § 1§ § § § a s
ny
1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 11
F

Karta dysponenta kredytdw.

Wzoér Rb 20 (do § 55 przepisow o rachunkowosci budzetowej),



Jednostka budietowa 't " " . ™ . . " Rok 195 ..
Budiet . . - . » " ] B 5 - .
(nazwa budzetu) KARTA ROZCHODOW
Czesé . . dziat . . . rozdzial . . . w8 .. s Kredyt roczny zt <« s s s 3
K klad ickszenie — "
Dziennik Kreduty otwarie Wydatki Pozostalos¢ kredytéw oszty mi;sﬂn&?’f s:::ﬂ%nc.lczamo
% P 4 data zwroty wy- wydatki zabloko- )
3 - zwiekszenie z“:mr:;sk?:-“m wyciagu datkéw | (podjeto-wy- wolnych , wanych - i g PSR P Rses
2 Sl XS pza‘n.fr'} banko- | (wplacono placono 1 zaangnzn- I & z} zt S zt
u .: ! wego do banku) z banku) wanpch = s s
1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 11 12 13 14
...... 1
\
........... ’ -

Do przeniesienia

Karta

rozchodow.

Wzor Rb 18 (do § 56 pr;;:_episéw o rachunkowosci budzetowej).
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KRARTA

WYNAGRODZEN

(data urodzenta pracowntka)

(data zewarcla zuwlacku maliefisklego)

(nazwisko | Imis) miiShe. dgtedt ZZS:E:‘“& larte zaloiono dnia 195 .1
pedat-
Stanowisko sluzbowe._._____ . grupa uposaZenia Diia trodzetin kowa
Przydzisl sluzbowy % ey
Uczeszcza do
Uposazenie z czesci dzialu____ rozdzialu __ S g:']k‘fyd‘z czasie
OBLICZENIE UPOSAZENIA STALEGO OTRACENIA Wyplaty netto
Zarzqdzenie Wyna- IR Podatek D}Og Podpi 195 | Kwota | premt:
Od | ‘grodeé- | Dedatck Dodatck | Zastlck azemp " od wapen e P cre)
dnia e [!m_i_mmn]_l specjalny | rodzinng nalez- wynagro- netto
S us:;]enl- stuibouy nosc dsenie 1
11
g I - = Il
s 1 i ™ [ v L
= ih L W \'
s VI
= VII
1 ) i i ViII
IX
WYPEATY JEDNORAZOWE PRZYPISY ZADLUZEN _::l_
D Data ];)am i -
Lz:;:z;-n ' u.:_ggi:fll Kwota [:i:;?; mg_][{::I(:;!y i"#:_l’]liﬂ;g; Podpisy :'arl::i— Tresé 05!:1?1117;3 ;?;?g::- d(:)ga di(;a a2
zenia netto platniczei drenia naleznl?écl nie 195,
I
Lol B 11
b | 111
& i v
| . i ] A}
VI
il VIl
VIII
W x|
X
™ Uwagtk X1
X1

Karta wynagrodzehn.

Wzor Rb 21 (do § 58 przepisow o rachunkowoéci budzetowej)
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Monitor Polski Nr 29 I .

Poz. 390

zalozona dnia . ' 1 1 1 3 P 1 i $9.. 6
zakonczona dnia i i 3 N M M s 195, X
Nazwa rachu.nku ] v 1] . . . i i T 7
. Data Przeciw- Saldo
r stawny
ey | Lpocle [ Trede o
kolejny ul gr zl gr z} gr
1 2 3 4 5 6 7

Kslega kontowa uniwersalna,
‘Wzér Rb 9 (do § 59 przepiséw o rachunkowosci budzetowej).

KARTA DOCHODOW

Jednostka budzetowa . . v 'R B T '
Budiet centralny — terenowy ' v 1 ¥ ' ' rok 19 ., ,
Czesé . dziatl ., . . rozdzial o + Nazwa naleznoéci ; v ; i ! : 2 . g i
Naleznoé¢ | Uiszczenia Nalezno$ci uboczne
zaleglosci . Saldo odsetki koszty
Lp. Data | | ieglog odpisy wplaty zwroty z(ﬂdof;t}il;:e egzekucyjne T re 4 ¢
zt [ gr | gr zl I gr z} | gr zt I ar zl | gr z} | gr
1 2 3 4 5 6 7 8 9 10
Karta dochododw
‘Wzér Rb 16 (do § 60 przepisow o rachunkowosci budzetowej).
Jednostka budietowa . . y ¥ 1 1 1 1 1 KARTA NALEZNOSCI
Budzet centralny — terenowy ' . ¥ ¥ ’ v r i 4 1 ) " ' ¥ ¥ . : . 1 1 ]
Czes¢, . .dziat. ., ,rozdziat, ¢ .§. (robawinzany)
= ' ¥ 1 L] 1 5 . . . ' ' (]
Nazwa naleznosci , , ‘ 3 . . v . . 3 (adres)
=2 Naleino$é Uiszczenia Saldo Naleznosci uboczne
‘.é.,'g D ’ fzalep,inécld
= © ata czarao, nad- T z
k-1 odsetki
e o i . . platy czer- : koszty
a3 przypisy odpisy wplaty zwroty Nt z(;loztig:gii egzekucyjne
1 2 3 4 5 | ' s 7 8. 9

Karta naleznosci
Wzor Rb 17 (do § GO przepiséw o rachunkowosci budzetowej).




. Manitor Polski Nr 29 SRV | Py

Poz. 3g

1| 23]« 6 | 7|89 ||| {w ||| 2]|2]|22]z]2
Alslcliplelrlclulr|slklir|le|{mMm|N|jof/PO|lR|S|T|U|[V H W]z

Nazwa Nazwa lub l Jednostka E

lowaru nr magarynu | miary g

materialu " =

przedmiolu g
] 2

Okres ‘ a | a
=] Q

Ly . m :

{lutgc:c l o I 1 o § ¢ W art o $§ ¢

lena
Normatyi ‘ przychéd rozchéd zapas przychad rozchod stan
Dowdéd '
Data Tres ¢ z przeniestenia
znak or

1

>

3

4

5 ]

g |

? |

a |

Karta materiatowa ilosciowo-wartoéci owa,

Wzér K 11 (do § 61 przepiséw o rachunkowosci budzetowej).

KSIEGA MATERTALOWA
Nrkonta, ... ¢

Nazwa materialu . 5 . ’ . . jednostka miary. ‘ . zapas normatywny . . . . .
Przpcechaod Rozchaod Stan
08¢ wartosé wartosé Cepa
Lp. | Data Tredé Gt cena l:;?l:ﬁf:‘l & liosel ‘oaome iugel| opoine przccigtna
zl ¢r zl lar zt ar zt ar zk ar
1 2 3 4 5 f T 8 9 10 11

Ksiega materlatlowa {lodciowo-wartos$ciowa.

Wz6r Rb 34 (do § 61 przepisow o rachunkowosci budzetowej).




_ gtrona Dziennik materialonm za. 195 r. strona .|
Drlennik Data I 1 o § ¢ W a r t o § ¢
== _—’ $ Nr:[::‘;::r1 Cena | Podsta- l / ‘/ Lontrols j}:::;::u
i B E Trese '“";"f‘:,i"'é i | wyeeny § Przychéd E] Rozchéd Zopas | Przychéd Rozch6d Zapas il L (nr konta)
s 58! A
= i : i i { '
| I - o "
..ﬁ.‘ _____ T, (eI Oy [P e ST ] (el [ (SR By EERey. l .................. P NSNS WO S ]| SO . ||
s I e T B e B ERTTE TR o | PR sz : "_. NPy, [WPNTINEY: IR (SO0 | TRTRIND SPEREI Pr— —l | S——
| | \l
' .= B . S I S B :
| i : i |
“ i | i i R | b

Dziennik materia 1 ow y‘__furzehitkowy).

Wzor K-l (do § 61 przepiséw o rachunkowosci budzetowej.

-1_0_11]2‘3‘41516]7]519'0]1{2]3]4 5]5]7]3}9[01112{3]4{5}5}7]5“_'0]!!213]4]5!6[7

1

2

i
l
1.
|
|

sl

(nazwa materialy — towary — przedmiot

(Jednostks katalogowa) |(wspétezpunik przelczeniowy § jrdnostka rmiimonluma)]

(konto)

(s w m b o Ui

Zuiycle operacyjoe

I I Normatyw zapasau
Magazun | Zaklad Cena 1lo4é | Wartosé | 1lo4¢ Wartesé Harta
Data Nr karty Cenn | Podsta- I 1 o 6 € W a r t o § ¢ FKontrola
Dziennik Dowdd Tresée zuipcla jeduost- wa = ' 7 3 norma-
195 materintow | kowa | wyceny) Przychaéd ” Rozchod Zapas v Przuchaéd || Rozchod l Zapas ¥ yw
rodzaj | strona | dzle | mleslac | symbol nr Z przenleslenla I L ' i
P
........ A e T G » S - — SO S I "
I : |
....... B ] — ‘ — o —— B = 'l ol A - L
........................... e e e S P ) N S T 3 i
T .y 3
i I i i i

Karta materialowa (przebitkowa)

Wzor K 2 (do § 61 przepisow o rachunkowosci budzetowej).
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1:[3|4|ss1a|9jlo 12|13 |1e]1s] 6|1z |8]19]|2 |22/ 2|2
Alslcloplelrlclulir lslrg|[LlelMINIolr|R|S|T U]V W]|Z
nazwa grupy nazwa towaru—materialu—wyprobu Karta] Sy mbol
I %% odchylenia
i D t Cena ecwldencyjna N a o e
! e e pelne | hurt ! d',:}::" detal
opis—charakterystyka gatunck |jednostka ‘
| | . | |
normatyw maksimum 1 minfmum !_stan interwencyjny |
. Nr
195 r :In::ﬁ,du Treéé Przychéd Rozchéd Stan 195 r.| dowod Treédé Przychéd Rozchad Stan
raportu raporio
1 przeniesienia
Karta magazynowa.
Wzér Gm 28 (do § 61 przepiséw o rachunkowoécl budzetowej).
Przedmiot:
Material:
Nr Cecha, Rodzaj przychodu — rozchodu
Data mdam:zod:o' symbol, skad — dokad Przychéd Rozchéd Stan
t%egyo grupa odbiorca — dostawca
* #

Stan poczgtkowy
z przeniesienia

Ksigga magazynowa.
Wz6r Gm 26 (do § 61 przepiséw o rachunkowosci budzetowej).
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REJESTR PRZEDMIOTOW NIETRWALYCH W UZYTKOWANIU

Nazwa komdrki organizacyjnej uzytkujgcej przedmioty ) ' I . . . i i i : ' . . .

Odpowiedziainy pracownik . . . . . ‘ . . i ¥ ¥ . ¥ . . »

Nazwa przedmiotu

Nr

Data dowodu

loéé wartosé losée warto$é ilodé wartosé ilogé¢ wartoéé

Rejestr przedmiotéw nijetrwalych w niytkowaniu

Wz6r Rb 43 (do § 61 przepiséw o rachunkowosci budzetowej).

KSIEGA REMANENTOW MATERIALOW

Remanent na Remanent na
. Cena
Nr Nazwa— ednostha) |
Lp. Keirti Symbol charakierpsipka Gatunek tfary Jfkd‘;:ﬂ;

ilog¢ wartodé flogé wartoéd

Ksi_q‘g_f_ remanentow materialtdow.

’Wzér Krh 36 (do § 62 przepiséw o rachunkowosci budzetowej).



KSIEGA INWENTARZOWA,

koﬂf;ny Iloé¢ Wartoédé
Data przychodu| Numer fab- Przeciw- Uwagi
= badZ rozchodu ryczny .\laz[t::_a ;er)edmfom Cena stawny tco do miejsca
B .5 |ipozycjadzien-] przedmiotu e "“; i“’ lego jednostkowa praychéd rezchéd stan numer znajdowania sie
S ] nika obrotéw (obiekta) oy A przychéd| rozchéd kolejny przedmiotu i inne)
= 5]
el 2]
= o
£ = it | gr 2t |gr it |er
1 2 3 4 5 6 7 8 | 10 11 12 13 14
!
] i . - l___ i
Ksiega inwentarzowa.

Wzor Rb 14 (do.§ 63 przepisow e rachunkewoéci budietowei).

62 IN 1is[od 10}Iuopy

- g

86t 204



Monitor Polski Nr 29 — 447 — Poz. 390

(na;wa j-ednos‘lkl quani.zacyj;wj]
SPIS PRZEDMIOTOW INWENTARZA
po]uf)jnl'. Ao .

Nazwa przedmiotu Stan ilosciowy Numery inwentarzowe

1 2 3 [ 4 | 5 6

Biurka

Stoty

Krzesla

Fotele

Szafy

Wieszaki

Lampy

Kosze do papleru

Telefony

Stoliki pod telefony

Data

Podpisy

"8pis przedmiotéow inwentarza. 2.
Wazér Rb 40 (do § 63 przepisow o rachunkowosci budzelowej).
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Poz. 390

REJESTR KASY

za okres 1 1 [ | I 195, , n
Win{en
Przychody
Ma — konta przeciwstawne .
Lp. Data Réine konta prlz‘;zﬁi:d " Salde ronzt:zhel;ndy
suma symbol

(clag dalszy rejestru kasy)

R ozchody

Wn — konta przeciwstawne

Réine konta

suma

symbol

Rejestr kasy.

Wzér Rb 44 (do § 65 przepiséw o rachunkowosci budzetowej),
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REJESTR WYDATKOW
Czest ' « dziat . ‘ . rozdziat , ' + § '
Kredyt roczny zt . v ¥ T ¥ ¥
Owwvarte kredyty Wpydatki budietowe Pozostaloéé
Konto 00 Konto 01 kredytéw
Wn Ma
Lp. Data Tredéd
Konto przeciwstawne Data zabloko-
iagu : 3 h
Ma 80 Wa 80 “ﬁgﬁ?g_ Whn Ma wolnych |, ::‘?;;m_
(81) (81) wego wanych

lclag dalszy rejestru wydatkéw)

: Whplaty na rachunek
Wyplaty z rachunku wydatkéw — Ma 01 wydatkéw — Wn 01
Wn — konta przeciwstawne Ma — I;?:gné)rzeciw-
09 Réine konta 09 Réine konta
Kasa suma | symbol Kasa suma symbol
Rejestr wydatkéw,

Wzor Rb 45 (do § 66 przepisow o rachunkowosci budzetowej).




-, Monitor Polski Nr 29

| | g

Poz.

REJESTR DLUZNIKOW

za Ok.l'e, . 3 . 5 1] H . 195 o T
Powstanie naleinosci — Wan 32

= | Saldo poczatkowe

u?g Z alicz k i I nne
Lp. Diutnik =28 Dowod Dowéd
S %:‘3 Wn Ma Wyplaty Doplety | suma konto
®=3 nr data nr data Ma
A e O
(ciag dalszy rejestru diuinikow)
Likwidacja (rozliczenie) naleznosci — Ma 32
. Saldo koricowe
Wn — konta przeciwstawne Zwroty
Réine konta Dowadd
Data suma Wn Ma
suma symbol nr data

Rejestr dtuznik 6w

Wzor Rb 46 (do § 67 przepisow o rachunkowosci budzetowej),
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REJESTR WIERZYCIELI
za okres , . v . s 195 [ 1.
. Likwidacja zobowigzari (lub wyplacone
. 3«? Saldo poczatkowe zaliczki) — Wa 33
Lp. Wierzyciel #: £ dowéd
' e Wn Ma w drodze | w drodze konto
' BSS or data wyplaty odpisu Ma
[~
(ciag dalszy rejestru wierzycieli)
Pc:tu:slauie zobou.!iq%aﬂ — Ma 33 Saldo Koficowe
Wn — konta przeciwstaine
Roine konta
Data Wn Ma
suma spmbol

Rejestr wierzyciell

Wzor Rb 47 (do § 68 przepisow o rachunkowosci budzetowej).
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452 —

Poz. 390

REJESTR DOCHODOW

Czest 1 . dziat | s . rozdzial . . «§ .
za okres . i 3 % ¥ L1895 .1
Saldo poczatkowe Przypisy Odpisy
DI k (Wn 35 - Ma 77) (Wn 77 - Ma 35)
uinik
Lp. (nazwisko i imig oraz termin zaleglosci nadplaty
adres) platnoscl Wn Ma data : lt:[rlllr:;: | — dati suma
1 2 3 4 5 6 7 8 9 10
(ciag dalszy rejestru dochoddéw)
Whlaty Zwroty
(Wn 06 - Ma 35) (Wn 35 - Ma 06) Saldo koficowe
Uwagl
termin zaleglodcl nadplaty
data suma data suma platnosct Wn Ma
11 12 13 14 15 16 17 18

Rejestr dochoddw.

Wzor Rb 48 (do § 69 przepiséw o rachunkowoséci budzetowej).
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4

— 453

Poz, 390

KARTA KREDYTOW 195 . . 1.

Budzet . . . ‘ . . .
€zesc . f . ., rozdzial . " . nazwa rezdzialu ; g . < x i
R N S | &, 5. A
Lp. Data piccenin | E | ot |55 | 83| 55 ]88 | 55|58 |22 88 o0 |52
1 o 3 4 5 6 7 "8 | o |10 | 11 | 12| 13 | 14 | 13
1 .
2
- CLET
4 ¢
5
= -
7
8 ' Wi
= o
10 s
11 F
12 ’ " b
13
BETRE ]
15 P
Karta krled_ytéw.
_\;Nzér Rb 19 (do § 76 przepiséw o rachunkowosci budzetowej).
BILANS OBROTOW 1 SALD
na dzien . . ' ' . . A L 3

Salda na poeczgtku roku

Obroty od poczytku roku
! lgcznie z saldami poczat-

Salda na koniec okresu

Nr >
Konta Nazwa konta kowymi spraivozdawczego
‘ Wn Ma Wn Ma Wn Ma
} 3 4 5. 6 7 8

Pitlans obrotdw { sald

Wazér Rb 49 (do § 88 przepiséw o rachunkowoséci budzetowej).




Monitor Polski Nr 29 — 454

=y Poz. 390
. (] ¥ [} [} . . . . . | L] L] 3 ¥ i i ¥ T T » ¥ l‘\ T
(jednostka budzetowa) y .
o, LA T COE T T S
Budzet . : . . ¥ > . CzZesé ., " " .
SPRAWOZDANIE O DOCHODACH BUDZETOWYCH
za . . " . . " “: 198 ..
= pge e Wplywy wykona-
2 Wl fantim K Saldo ( Naleznofct | 7, 0% poczatku Saldo
- A § plywy planowane na ro poczatkowe przyféblllsn;mus | _roku (wplaty Sooficame
‘B 8 pisy T "minus zwroty)
(=] e
1 2 3 4 5 6 7 8
l |

Sprawozdanie o dochodach budzetowych.

Wzér Rb 27 (do § 88 przepiséw o rachunkowosci budzetowej).

; . . . ' 1 ’
(jednostka budzetowa) .
Budiet . l. . L ] “ CZQS’-& [} ] . L] L]
SPRAWOZDANIE O WYDATKACH BUDZETOWYCH
7 . . . s & . 193 ¢ X
Dzial . . . rozdzial , : . . i " nazwa rozdzialu . " 1 i ‘ ' 0 . .
Wydatki wg preliminarza Otwarto kredyt od poczatku roku Wydatki (podjete z banku K i naklad
§ po uwzglednieniu _(l:lt_) u_u_Jfglcdniem_Li_z:E:_:ie_}ize__m_ | od poczatku roku po 0&35;:)%;_“!;?1 :kau
dodatkowych zmian na okres sprawozdewczy| na kwarlal nastepny uwzglednieniu zwrotéw)
1 2 3 4 5 6
Hazem
¥ e w. >< >< ><
WSKAZNIKI BUDZETOWE ;
Stan Zadania rzeczowe Norma obliczeniowa
Jednostka miary & » e od o 3
na pocz u kenil k 9
nazwa eokua iorinciy | Plan na rok ;chf;zz?fﬂ ?ﬂgn myh;:lania planowana | wykonana | . oé F
7 8 9 10 11 12 13 14 15

Sprawozdanie o wydatkach budzetowych,
Wzér Rb 28 (do § 88 przepiséw o rachunkowosci budzetowej).
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{Strona 1)

(jednosika budzetowa)

SPRAWOZDANIE O SRODKACH SPECJALNYCH TYPU » ) ' . . . . . . . . . . &

Budzet «+ % s 5 % " e2RSE v ow oy ow s 28 v o v o oToRddal . v 4 e
D o ¢ h o d y ;
Okreélenie rodzaju . wplacono na rachunek
§ dochodéw ?;:_:}ﬁ;;?;;g ;::dri)ukg bankowy od poczytku duchotlyr:j(klupoczenl;u
roku
1 2 3 T h 5 ;
e SE—
i
. Razem

Zwiekszenie funduszu w $rodkach B T iy e

specjalnych _,/”\ Pl

Pozostaloéé na poczgtkn roku >

Ogdbdltem

Sprawozdanie o s$rodkach specjalnych.

Wzér Rb 30 (do § 88 przepisow o rachunkowosci budzetowej).
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(Strona 2)

R oz c hody
§ Okrerilfgﬁzd?szaju Zatwierdzono wedlug Wydatki (podjeto z banku) Koszty i naklady
preliminarza na rok od poczatku roku od poczatku roku
1 2 3 4 5
-
Razem
Zmniejszenie funduszu w srodkach i = ,,./
specjalnych 1/ e
Pozostalos¢ na koniec okresu
sprawozdawczego
Ogélem
] I [ ¥ ] ., dnia , . ' . « 190, . B
L 4 . i . [ ] . 1] - "

(gtéwny (starszy) ksiegowy) (kierownik jednostki budzetowej)
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. {Strona 1)’

" . . . . . B . . ) X 3 ]
(jednostka budietowa)

V' 4
SPRAWOZDANIE O GOSPODARSTWACH POMOCNICZYCH TYPU : . v & & ' ' M 5 M 3 '
. Za . . . ¥ 2195, .8
Budzet . ¥ * ' . ¥ S czeé(’: e 1 T 8 dziat ., . . . “ rozdzial T T "V @
Zanvierdzono Wykonanq od poczatkn
Przychody na rok ? roku .
1 2 3

I. Przychody z produkcji

w tym: 1) produkcja przemyslowa

2) produkcja roslinna

3) produkcja zwierzeca o

4) produkcja ustugowa

II. Przychody nadzwyczajne i pozaoperacyjne o

III. Amortyzacja $rodkow podstawowych

IV. Zwiekszenie $rodkéw obrotowych

w tym: 1) z dotacji z budzetu

T

2) z przesunig¢ ze srodkow podstawowych

3) z innych tytuléw

! V. Pozostalos¢ srodkéw obrotowych na poczatku roku

Suma bilansowa (I — V)

-

Sprawozdanie o gospodarstwach pomocniczych

Wzoér Rb 29 (do § 88 przepisow o rachunkowosci budzetowej).
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Poz,

39

(Strona 2)

Rozchody

Zatwierdzono
na rok

9

Wykonano od poczatku
roku

I. Kosziy produkcji

w tym: 1} produkcja przemysiowa

-

2) produkcja roslinna

3) produkcja zwierzeca

4) produkcja ustugowa

II. Rozchody nadzwyczajne i pozaoperacyjne

Razem I -+ II

w lym fundusz plac: a) osobowy

b) bezosobowy

-]

IV. Zmniejszenie $rodkow obrotowych

w tym: 1) na wplate do budzetu

2) na wplate (oddanie) na srodki specjalne

3) z przesunieé¢ do s$rodkow podstawowych

4) z przesunie¢ do srodkéw na inwestycje i
kapitalne remonty

5) z innych tytulow

V. Pozostatoi¢ srodkow obrolowych na koniec okresu
sprawozdawczego

Suma bilansowa (I — V)

. . » . [ v dnia . . . . « 195", i

(gléwny (starszy) ksiegowy)

(kierownik jednostki budietowej)

.



